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กลุ่มบริหารงานวิชาการ 
โครงสร้างกลุ่มบริหารงานวิชาการ 

ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารวิชาการ โรงเรียนพระแสงวิทยา ด้านการบริหารงานวิชาการ มีขอบข่ายภาระหน้าที่ 
๑๘ อย่างด้วยกัน คือ 
 ๑. การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 

๒. การวางแผนงานด้านวิชาการ 
๓. การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
๔. การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
๕. การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
๖. การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
๗. การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
๘. การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
๙. การนิเทศการศึกษา 
๑๐. การแนะแนว 
๑๑. การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
๑๒. การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
๑๓. การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
๑๔. การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ และ

สถาบันอื่นที่จัดการศึกษา 
๑๕. การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
๑๖. การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
๑๗. การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
๑๘. ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
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กลุ่มบริหารวิชาการ 
 โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงาน กลุ่มบริหารวิชาการได้จัดวางตัวบุคลากรเพื่อให้  
การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้าง ดังนี้ 
๑.  คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารวิชาการ 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงาน
กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.  กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มบริหารวิชาการเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๓.  เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  ๑.  นางเบญญาภา   ชัยยะ   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวนุจรีย์ มงกุฎแก้ว  รองประธานกรรมการ 
  ๓.  นางสาวปานรพี นาคสั้ว   กรรมการ 
  ๔.  นางสาวพัชนันท์ ทองศรีพันธ์  กรรมการ 
  ๕.  นางกชมนวรรณ   พัวพันธ์   กรรมการ 
  ๖.  นางสาวศิริพร เมืองราช  กรรมการ 
  ๗.  นางสาวนพวรรณ สุขเนียม   กรรมการ 
  ๘.  นางสาวณัญจนา ขาวบ้านนา  กรรมการ 
  ๙.  นางสาวพิชา  วรรณคง   กรรมการ 
  ๑๐.  นางสาวณัฐธยาน์ สีนวลแก้ว  กรรมการ 
  ๑๑.  นายวีรพงษ์  กันทัด   กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวสมฤทัย   บุญศรีนุ้ย  กรรมการ 
  ๑๓.  นายวิทวัส    โต๊ะเส็น   กรรมการ 
  ๑๔.  นางสาวจามรี ปานแดง   กรรมการ 
  ๑๕.  นางสาวพรทิพย์ ถาวรวงศ์  กรรมการ 
  ๑๖.  นางสาวภัทรวดี สิงห์ทอง   กรรมการ 
  ๑๗.  นางสาวกมลวรรณ ไข่มุกข ์   กรรมการ 
  ๑๘.  นางสาวอรวรรณ เชาว์ไฝ   กรรมการ  
  ๑๙.  นายเสกสรรค์   ญานรักษ์   กรรมการ 
  ๒๐.  นางสาวฑิตถิพัชร์    หล่อพันธ์  กรรมการ 
  ๒๑. นางสาวเกศรินทร์    ระพีประสิทธิ์  กรรมการ 
  ๒๒. นายเกียรติศักดิ์ ชูแก้ว   กรรมการ 
  ๒๓.  นายสมรักษ์ เจริญรักษ์  กรรมการและเลขานุการ 
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๒.  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
  ๒.  เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๓.  ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๔.  ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารวิชาการ 
  ๕.  เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 

๑.  นางเบญญาภา   ชัยยะ   รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ 
๓.  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการตามนโยบายของทางราชการ 
  ๒.  กำกับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารวิชาการ ให้เป็นไปตามปฏิบัติการ
ของโรงเรียน 
  ๓.  ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
บรรลุเป้าหมาย 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
    ๑. นางสาวนุจรีย์ มงกุฎแก้ว  หัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
    ๒. นางสาวปานรพี นาคสั้ว   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
    ๓. นางสาวนพวรรณ สุขเนียม   รองหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ 
๔.  ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารวิชาการ 
 ๑.  การพัฒนาหรือการดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความเห็นการพัฒนาสาระหลักสูตรท้องถิ่น 
      บทบาทหน้าที ่

๑.  ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศของสถานศึกษาและชุมชนเพื่อนำมาเป็นข้อมูลจัดทำ
สาระการเรียนรู้ท้องถิ่นของสถานศึกษา  

  ๒.  จัดทำสาระท้องถิ่นของสถานศึกษา เพื่อนำไปจัดทำรายวิชาพื้นฐาน รายวิชาเพิ่มเติม จัดทำ
คำอธิบายรายวิชา หน่วยการเรียนรู้ เพื่อใช้ในการจัดการเรียนการสอนรวมทั้งติดตามประเมินผลและปรับปรุง
หลักสูตรท้องถิ่น 
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  ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวปานรพี นาคสั้ว   ประธานกรรมการ 
๒.  นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ์   กรรมการ 
๓.  นางสาวฑิตถิพัชร์   หล่อพันธ์  กรรมการ 
๔.  นางสาวถิรวรรณ   รัตนพันธ์  กรรมการ 

  ๕.  นางนัยนา    สัตถาพร   กรรมการ 
  ๖.  นายสมพงษ์   ถวาย   กรรมการ 
  ๗.  นางสาวศิริพร  เมืองราช  กรรมการ 
  ๘.  นางสมร    คงวัดใหม่  กรรมการ 
  ๙.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๑๐.  นายวีรพงษ์  กันทัด   กรรมการ 
  ๑๑.  นางสาวพิชา วรรณคง   กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวกชมนวรรณ  พัวพันธ์   กรรมการและเลขานุการ 

๒.  การวางแผนงานด้านวิชาการ 
      บทบาทหน้าที ่

  วางแผนงานด้านวิชาการโดยการรวบรวมข้อมูลและกำกับดูแล นิ เท ศและติดตามเกี่ยวกับ 
งานวิชาการได้แก่การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล ประเมินผล 
และการเทียบโอนผลการเรียน การประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา การพัฒนาและใช้สื่อ  
และเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาการพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้การวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา และ
ส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
  ประกอบด้วย 

๑.  นางสาวนุจรีย์   มงกุฎแก้ว  ประธานกรรมการ 
๒.  นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ์   กรรมการ 
๓.  นางสาวฑิตถิพัชร์   หล่อพันธ์  กรรมการ 
๔.  นางสาวถิรวรรณ   รัตนพันธ์  กรรมการ 

  ๕.  นางนัยนา    สัตถาพร   กรรมการ 
  ๖.  นายสมพงษ์   ถวาย   กรรมการ 
  ๗.  นางสาวศิริพร  เมืองราช  กรรมการ 
  ๘.  นางสมร    คงวัดใหม่  กรรมการ 
  ๙.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๑๐.  นายวีรพงษ์  กันทัด   กรรมการ 
  ๑๑.  นางสาวพรทิพย์  ถาวรวงศ์  กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวณัฐธยาน์    สีนวลแก้ว  กรรมการและเลขานุการ 
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๓.  การจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา 
      บทบาทหน้าที ่
  ๑.  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ๒.  จัดการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ทุกช่วงชั้นตามแนวปฏิบัติการเรียนรู้โดยเน้ น
ผู้เรียนเป็นสำคัญพัฒนาคุณธรรมนำความรู้ตามหลักการปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

๓.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ครู ผลิตและใช้สื่อการเรียนการสอน และแหล่งการเรียนรู้ 
๔.  จัดกิจกรรมพัฒนาห้องสมุดห้องปฏิบัติการต่าง ๆ ให้เอื้อต่อการเรียนรู้ 
๕.  ส่งเสริมการวิจัย และพัฒนาการเรียนการสอนทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 
๖.  ส่งเสริมการพัฒนาความเป็นเลิศของนักเรียนและช่วยเหลือนักเรียนพิการด้อยโอกาสและมี

ความสามารถพิเศษ 
  ประกอบด้วย 

๑.  นางสาวนุจรีย์   มงกุฎแก้ว  ประธานกรรมการ 
๒.  นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ์   กรรมการ 
๓.  นางสาวฑิตถิพัชร์   หล่อพันธ์  กรรมการ 
๔.  นางสาวถิรวรรณ   รัตนพันธ์  กรรมการ 

  ๕.  นางนัยนา    สัตถาพร   กรรมการ 
  ๖.  นายสมพงษ์   ถวาย   กรรมการ 
  ๗.  นางสาวศิริพร  เมืองราช  กรรมการ 
  ๘.  นางสมร    คงวัดใหม่  กรรมการ 
  ๙.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๑๐.  นายวีรพงษ์  กันทัด   กรรมการ 
  ๑๑. นางสาวกมลวรรณ ไข่มุกข ์   กรรมการ 
  ๑๒.  นายเกียรติศักดิ์   ชูแก้ว   กรรมการและเลขานุการ 

๔.  การพัฒนาหลักสูตรของสถานศึกษา 
      บทบาทหน้าที ่
  ๑.  จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพปัญหาความต้องการของผู้เรียน ผู้ปกครอง 
ชุมชนและสังคมตามกรอบหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๒.  บริหารจัดการหลักสูตรสถานศึกษา 
๓.  นิเทศเพื่อการพัฒนาการใช้หลักสูตรภายในสถานศึกษา 
๔.  ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรสถานศึกษา และรายงานผลให้เขตพื้นที่การศึกษา

รับทราบ 
  ประกอบด้วย 

๑. นายเกียรติศักดิ์   ชูแก้ว    ประธานกรรมการ 
๒. นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ์   กรรมการ 
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๓. นางสาวฑิตถิพัชร์   หล่อพันธ์  กรรมการ 
๔. นางสาวถิรวรรณ   รัตนพันธ์  กรรมการ 

  ๕. นางนัยนา    สัตถาพร   กรรมการ 
  ๖. นายสมพงษ์    ถวาย   กรรมการ 
  ๗. นางสาวศิริพร  เมืองราช  กรรมการ 
  ๘. นางสมร    คงวัดใหม่  กรรมการ 
  ๙. นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๑๐. นายวีรพงษ์  กันทัด   กรรมการ 
  ๑๑.  นางสาวนุจรีย์   มงกุฎแก้ว  กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวพิชา วรรณคง   กรรมการ 
  ๑๓.  นางสาวกมลวรรณ ไข่มุกข ์   กรรมการและเลขานุการ 

๕.  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
      บทบาทหนา้ที่ 
  ๑.  ส่งเสริมให้ครูจัดทำแผนจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

  ๒.  จัดเนื้อหาสาระและกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ และความถนัดของผู้ เรียน 
โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคล 

  ๓.  ฝึกทักษะ กระบวนการคิด การเผชิญสถานการณ์  และการประยุกต์ความรู้มาใช้  
เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหา 

  ๔.  จัดกิจกรรมให้ยืดหยุ่นตามความเหมาะสมชองผู้เรียนและให้ได้เรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
ฝึกการปฏิบัติให้ทำได้คิดเป็น ทำเป็น รักการอ่าน  และเกิดการใฝ่รู้อย่างต่อเน่ือง 

  ๕. จัดการเรียนการสอน โดยผสมผสานสาระความรู้ด้านต่างๆ อย่างได้สัดส่วนสมดุลกันรวมทั้ง
ปลูกฝัง คุณธรรม ค่านิยมที่ดีงามและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ไว้ในทุกกลุ่มสาระการเรียนรู้ 

  ๖. ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้สอนสามารถจัดบรรยากาศสภาพแวดล้อม สื่อการเรียน และอำนวย
ความสะดวก เพื่อให้ผู้ เรียนเกิดการเรียนรู้ และมีความรอบรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการเรียนรู้ ทั้งนี้ผู้สอนและผู้เรียนรู้อาจเรียนรู้ไปพร้อมกันจากสื่อการเรียนการสอน และแหล่งวิทยาการ
ประเภทต่าง ๆ 
    ๗. จัดการเรียนรู้ให้เกิดขึ้นได้ทุกเวลา ทุกสถานที่ มีการประสานความร่วมมือ บุคคลในชุมชนทุก
ฝ่าย เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
  ประกอบด้วย 

๑.  นายวีรพงษ์  กันทัด   ประธานกรรมการ 
๒.  นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ์   กรรมการ 
๓.  นางสาวฑิตถิพัชร์   หล่อพันธ์  กรรมการ 
๔.  นางสาวถิรวรรณ   รัตนพันธ์  กรรมการ 

  ๕.  นางนัยนา    สัตถาพร   กรรมการ 
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  ๖.  นายสมพงษ์   ถวาย   กรรมการ 
  ๗.  นางสาวศิริพร  เมืองราช  กรรมการ 
  ๘.  นางสมร    คงวัดใหม่  กรรมการ 
  ๙.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๑๐. นางสาวณัฐธยาน์     สีนวลแก้ว  กรรมการ 
  ๑๑.  นางสาวฑิตถิพัชร์    หล่อพันธ์  กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวปานรพี นาคสั้ว   กรรมการและเลขานุการ 

๖.  การวัดผล ประเมินผล และดำเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
      บทบาทหน้าที ่
  ๑.  กำหนดระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 

  ๒.  จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบการวัดและประเมินผลของสถานศึกษา 
๓.  วัดผล ประเมินผล เทียบโอนประสบการณ์,เทียบโอนผลการเรียนและอนุมัติผลการเรียน 

  ๔.  จัดให้มีการประเมินผลการเรียนทุกระดับชั้น  และจัดให้มีการซ่อมเสริม กรณีที่มีผู้เรียน 
ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมิน 

๕.  จัดให้มีการพัฒนาเครื่องมือในการวัดและประเมินผล 
๖.  มีการเทียบโอนผลการเรียนโดยคณะกรรมการ 

  ๗.  จัดระบบสารสนเทศด้านการวัดผลประเมินผลและการเทียบโอนผลการเรียนเพื่อใช้ในการ
อ้างอิง ตรวจสอบและใช้ประโยชน์ในการพัฒนาการเรียนการสอน 

  ประกอบด้วย 
๑. นางสาวนพวรรณ   สุขเนียม    ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวกชมนวรรณ   พัวพันธ์   กรรมการ 

  ๓.  นางสาวจามรี ปานแดง   กรรมการ 
  ๔.  นางสาวพัชนันท ์ ทองศรีพันธ์  กรรมการ 
  ๕.  นางสาวอรวรรณ เชาว์ไฝ   กรรมการ 
  ๖.  นางสาวณัญจนา   ขาวบ้านนา  กรรมการ 
  ๗.  นางสาวกมลวรรณ ไข่มุกข ์   กรรมการ 
  ๘.  นางสาวพิชา   วรรณคง   กรรมการ 
  ๙.  นางสาวพรทิพย์ ถาวรวงศ์  กรรมการ 
  ๑๐.  นายเกียรติศักดิ์ ชูแก้ว   กรรมการ 
  ๑๑.  นางสาวภัทรวดี สิงห์ทอง   กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวศิริพร   เมืองราช  กรรมการ 
  ๑๓.  นางสาวสมฤทัย บุญศรีนุ้ย  กรรมการ 
  ๑๔.  นางสาวนุจรีย์ มงกุฎแก้ว  กรรมการ 
  ๑๕.  นายเสกสรรค์ ญานรักษ์   กรรมการและเลขานุการ 
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๗.  การวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา 
       บทบาทหน้าที ่
   ๑.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูทำวิจัยเพื่อพัฒนาผู้ เรียน หลักสูตร กระบวนการเรียนรู้  
การใช้สื่อและอุปกรณ์การเรียนการสอน 

  ๒.  รวบรวม และเผยแพร่ผลการวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งสนับสนุนให้ครู  
นำผลการวิจัยมาใช้เพื่อพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

  ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวฑิตถิพัชร์ หล่อพันธ์  ประธานกรรมการ 

   ๒.  นางสาวณัฐธยาน์   สีนวลแก้ว  กรรมการ 
   ๓.  นางสาวนพวรรณ สุขเนียม   กรรมการ 
   ๔.  นางสาวพิชา  วรรณคง   กรรมการ  
   ๕.  นางสาวพัชนันท์ ทองศรีพันธ์  กรรมการ 
   ๖.  นางสาวพรทิพย์   ถาวรวงศ์  กรรมการและเลขานุการ 

๘.  การพัฒนาและส่งเสริมให้มีแหล่งเรียนรู้ 
       บทบาทหน้าที ่
   ๑.  จัดให้มีแหล่งเรียนรู้อย่างหลากหลาย ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ให้พอเพียง 
เพื่อสนับสนุนการแสวงหาความรู้ด้วยตนเองกับการจัดกระบวนการเรียนรู้ 

  ๒.  จัดระบบแหล่งการเรียนรู้ภายในโรงเรียนให้ เอื้อต่อการจัดการเรียนรู้ของผู้ เรียน 
เช่น พัฒนาห้องสมุดให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ มุมหนังสือในห้องเรียน ห้องดนตรี ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล     
ห้องเรียนคุณภาพ เป็นต้น 

  ๓. จัดระบบข้อมูลแหล่งการเรียนรู้ ในท้องถิ่นให้ เอื้ อต่อการจัดการเรี ยนรู้ของผู้ เรียน                 
ของสถานศึกษา  ของตนเอง 

  ๔.  ส่งเสริมให้ครูและผู้ เรียนได้ ใช้แหล่งเรียนรู้  ทั้ งในและนอกสถานศึกษา เพื่ อพัฒนา 
การเรียนรู้ และ นิเทศกำกับติดตาม ประเมินและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวสมฤทัย   บุญศรีนุ้ย  ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางกชมนวรรณ    พัวพันธ์   กรรมการ   
   ๓.  นางสาวนพวรรณ   สุขเนียม   กรรมการ 
   ๔.  นางสาวเกศรินทร์ ระพีประสิทธิ์  กรรมการ 
   ๕.  นายวีรพงษ์    กันทัด   กรรมการ 

๖.  นางยุพาวรรณ์   ขุนไกร   กรรมการ 
๗.  นางสาวศิริพร เมืองราช  กรรมการและเลขานุการ 
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๙.  การนิเทศการศึกษา 
      บทบาทหน้าที ่
   ๑.  จัดระบบนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนภายในสถานศึกษา 
   ๒.  ดำเนินการนิเทศวิชาการ และการเรียนการสอนในรูปแบบหลากหลาย และเหมาะสมกับ
สถานศึกษา 
   ๓.  ประเมินผลการจัดระบบ และกระบวนการนิเทศการศึกษาในสถานศึกษา 
   ๔.  ติดตาม ประสานงานกับเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพัฒนาระบบและกระบวนการนิเทศวิชาการ  
และการเรียนการสอนของสถานศึกษา 
   ๕. การแลกเปลี่ยนความรู้ และประสบการณ์การจัดระบบนิเทศการศึกษาภายในสถานศึกษากับ  
สถานศึกษา หรือ เครือข่ายการนิเทศการศึกษาภายในเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๖.  สรุปรายงานการดำเนินงานของงานเมื่อสิ้นปีการศึกษา 
   ๗.  จัดให้มีการประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ชี้แจงเรื่องใหม่ ๆ รวมทั้งเชิญวิทยากรมาให้ความรู้ใหม่ ๆ 
ที่ครูต้องการพัฒนาด้านการจัดการเรียนการสอน  
   ประกอบด้วย 

๑.  นางกชมนวรรณ   พัวพันธ์   ประธานกรรมการ 
๒.  นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ์   กรรมการ  
๓.  นางสาวฑิตถิพัชร์   หล่อพันธ์  กรรมการ 
๔.  นางสาวถิรวรรณ   รัตนพันธ์  กรรมการ 
๕.  นางนัยนา    สัตถาพร   กรรมการ 

  ๖.  นายสมพงษ์   ถวาย   กรรมการ 
  ๗.  นางสาวศิริพร  เมืองราช  กรรมการ 
   ๘.  นางสมร    คงวัดใหม่  กรรมการ 
        ๙.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
   ๑๐.  นางสาวศิริพร เมืองราช  กรรมการ 
   ๑๑. นายสมรักษ์  เจริญรักษ์  กรรมการ 
   ๑๒.  นางสาวนุจรีย์ มงกุฎแก้ว  กรรมการ 
   ๑๓. นางสาวเกศรินทร์    ระพีประสิทธิ์  กรรมการ 
   ๑๔.  นายวิทวัส  โต๊ะเส็น   กรรมการและเลขานกุาร 

๑๐.  การแนะแนว 
        บทบาทหน้าที ่
   ๑.  กำหนดนโยบายการจัดการศึกษา ที่มีการแนะแนวเป็นองค์ประกอบสำคัญ โดยให้ทุกคนใน
สถานศึกษาตระหนักถึงการมีส่วนร่วมในกระบวนการแนะแนว และการดูแลช่วยเหลือ 

๒.  จัดระบบงานและโครงสร้างองค์กรแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียนของสถานศึกษาให้
ชัดเจน 
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๓.  สร้างความตระหนักให้ครูทุกคนเห็นคุณค่าของการแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  ๔.  ส่งเสริมและพัฒนาให้ครูได้รับความรู้ เพิ่ม เติม เรื่องจิตวิทยาและการแนะแนวและ  

ดูแลช่วยเหลือนกัเรียนเพื่อให้สามารถบูรณาการในการจัดการเรียนรู้และเชื่อมโยงสู่การดำรงชีวิตประจำวัน 
  ๕.  ดูแลกำกับ นิเทศ ติดตามและสนับสนุนการดำเนินงานแนะแนว และดูแลช่วยเหลือนักเรียน

อย่างเป็นระบบ 
๖.  ส่งเสริมความร่วมมือ และความเข้าใจอันดีระหว่างครูผู้ปกครอง และชุมชน 

  ๗.  ประสานงานด้านการแนะแนวระหว่างสถานศึกษา องค์กร ภาครัฐและเอกชน บ้าน ชุมชนใน
ลักษณะเครือข่ายการแนะแนว 

  ประกอบด้วย 
  ๑.  นางนิตยาภรณ์   ลิ่มวิจิตรวงศ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวศิริพร   เมืองราช  กรรมการ 
  ๓.  นายวีรพงษ์    กันทัด   กรรมการ 
  ๔.  นายเกียรติศักดิ์ ชูแก้ว   กรรมการ 
  ๕.  นายเอมย์  เครือหวัง  กรรมการและเลขานุการ  

๑๑.  การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในและมาตรฐานการศึกษา 
        บทบาทหน้าที ่

๑.  วางแผนและบริหารกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๒.  จัดทำแผนปฏิบัติการ/โครงการ/งาน/กิจกรรมประจำปี  
  ๓.  จัดทำมาตรฐานการศึกษา มาตรฐานการปฏิบัติงานและภาระงาน 
  ๔.  ติดตามประเมินผลและรายงานผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน (SAR) 
  ๕.  ติดตาม ประเมินผลและรายงานคุณภาพมาตรฐานการศึกษาภายนอก 
  ๖.  จัดทำระบบควบคุมภายใน ควบคุม ประเมินความเสี่ยง ส่งเสริมและประเมินผล 
  ๗.  ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงาน บริการ ควบคุมคุณภาพงานและพัฒนาการ 
  ๘.  จัดทำสารสนเทศกลุ่มงานประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๙.  ดำเนินการตามโครงการพิเศษที่ได้รับมอบหมาย 

      ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวณัฐธยาน์   สีนวลแก้ว  ประธานกรรมการ 
   ๒.  นายเสกสรรค์ ญาณรักษ์  กรรมการ 
   ๓.  นายเกียรติศักดิ์ ชูแก้ว   กรรมการ 
   ๔.  นางสาวเกศรินทร์ ระพีประสิทธิ์  กรรมการ 
   ๕.  นางยุพาวรรณ์   ขุนไกร   กรรมการ 
   ๖.  นางสาวพัชนันท์ ทองศรีพันธ์  กรรมการ 
   ๗.  นางกชมนวรรณ พัวพันธ์   กรรมการ 
   ๘.  นางสาวนพวรรณ สุขเนียม     กรรมการและเลขานุการ 
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๑๒.  การส่งเสริมชุมชนให้มีความเข้มแข็งทางวิชาการ 
        บทบาทหน้าที ่

  ๑.  จัดกระบวนการเรียนรู้ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบัน ศาสนา สถานประกอบการและสถาบันอื่นรวมทั้งหาวิธีการสนับสนุน 
ให้มีการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ระหว่างชุมชน 

๒.  ส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน โดยการจัดกระบวนการเรียนรู้ภายในชุมชน 
  ๓.  ส่งเสริมให้ชุมชนมีการจัดการศึกษาอบรม มีการแสวงหาความรู้ ข้อมูล ข่าวสารและเลือกสรร 

ภูมิปัญญาวิทยาการต่าง ๆ 
       ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวภัทรวดี สิงห์ทอง   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นายวีรพงษ์    กันทัด   กรรมการ 
   ๓.  นางสาวพิชา  วรรณคง   กรรมการและเลขานุการ 

๑๓.  การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาและองค์กรอื่น 
        บทบาทหน้าที ่
   ๑ .  ระดมทรัพยากรเพื่ อการศึกษา ตลอดจนวิทยากรภายนอกและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
เพื่อเสริมสร้างพัฒนาการของนักเรียนทุกด้าน รวมทั้งสืบสานจารีตประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 

  ๒.  เสริมสร้างความสัมพันธ์ระหว่างสถานศึกษากับชุมชน ตลอดจนประสานงานกับองค์กร 
ทั้งภาครัฐ และเอกชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของชุมชน เพื่อให้สถานศึกษาเป็นแหล่งวิทยาการของ
ชุมชนและมีส่วนในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น 

๓.  ให้บริการด้านวิชาการที่สามารถเชื่อมโยงหรือแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารกับแหล่งวิชาการในที่
อื่น ๆ 

   ๔.  จัดกิจกรรมร่วมกับชุมชนเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับศิษย์เก่าการ
ประชุมผู้ปกครองนักเรียน การปฏิบัติงานร่วมกับชุมชน การร่วมกิจกรรมกับสถาบันการศึกษาอื่น  
        ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวจามรี ปานแดง   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวณัญจนา   ขาวบ้านนา  กรรมการ 
   ๓.  นางสาวสมฤทัย บุญศรีนุ้ย  กรรมการ 
   ๔.  นางสาวเกศรินทร์   ระพีประสิทธิ์  กรรมการและเลขานุการ 

๑๔.  การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการแก่บุคคล ครอบครัว องค์กร หน่วยงานสถานประกอบการ 
และสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 
         บทบาทหน้าที ่
   ๑.  ประชาสัมพันธ์สร้างความเข้าใจต่อบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นเอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบัน สังคมอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับสิทธิในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานการศึกษา 
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  ๒.  จัดให้มีการสร้างความรู้ความเข้าใจ การเพิ่มความพร้อมให้กับบุคคล ครอบครัวชุมชน องค์กร
ชุมชนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนาสถานประกอบการและสถาบัน
สังคมอื่น ที่ร่วมจัดการศึกษา 

  ๓.  ร่วมกับบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรชุมชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เอกชน องค์กร 
เอกชนองค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่นที่ร่วมจัดการศึกษาและใช้ทรัพยากร
ร่วมกันให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  ๔.  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ระหว่างสถานศึกษากับบุคคล ครอบครัว 
ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 

  ๕.  ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาน
ประกอบการและสถาบันสังคมอื่น ได้รับความช่วยเหลือทางด้านวิชาการตามความ เหมาะสมและจำเป็น 

    ๖.  ส่งเสริม และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ ทั้งด้านคุณภาพและปริมาณ เพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิตอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
   ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวพิชา   วรรณคง   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางนิตยาภรณ์   ลิ่มวิจิตรวงศ์  กรรมการ 
   ๓.  นายวีรพงษ์    กันทัด   กรรมการ 
   ๔.  นายเสกสรรค์ ญานรักษ์  กรรมการ 
   ๕.  นางสาวศิริพร   เมืองราช  กรรมการ 
   ๖.  นางสาวณัญจนา ขาวบ้านนา  กรรมการและเลขานุการ 

๑๕.  การจัดทำระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษา 
         บทบาทหนา้ที่ 
   ๑.  ศึกษาวิเคราะห์ระเบียบ  จัดทำ แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของสถานศึกษาเพื่อให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับรู้ และถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

  ๒.  ตรวจสอบ และประเมินผล การใช้ระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานด้านวิชาการของ
สถานศึกษาและนำไปแก้ไขปรับปรุง ให้เหมาะสมต่อไป 
         ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวอรวรรณ เชาว์ไฝ   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวนุจรีย์   มงกุฎแก้ว  กรรมการ 
   ๓.  นางสาวนพวรรณ   สุขเนียม   กรรมการ 
   ๔.  นางสาวปานระพี นาคสั้ว     กรรมการ 
   ๕.  นางกชมนวรรณ พัวพันธ์   กรรมการ 
   ๖.  นายวิทวัส    โต๊ะเส็น   กรรมการ 
   ๗.  นางสาวพัชนันท์ ทองศรีพันธ์  กรรมการและเลขานุการ 
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๑๖.  การคัดเลือกหนังสือ แบบเรียนเพื่อใช้ในสถานศึกษา 
         บทบาทหน้าที ่
   ๑.  ศึกษา วิเคราะห์ คัดเลือกหนังสือเรียน กลุ่มสาระการเรียนรู้ต่าง ๆ ที่มีคุณภาพสอดคล้องกับ
หลกัสูตรสถานศึกษา เพื่อเป็นหนังสือแบบเรียนใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

  ๒.  ส่งเสริม  สนับสนุน ให้ครู จัดทำเอกสารประกอบการเรียน แบบฝึกหัด ใบงาน ใบความรู้ เพื่อ
ใช้ประกอบการเรียนการสอน 

  ๓.  ตรวจพิจารณาคุณภาพ หนังสือเรียนเรียน หนังสือเสริมประสบการณ์หนังสืออ่านประกอบ 
แบบฝึกหัดใบงาน ใบความรู้ เพื่อใช้ประกอบการเรียนการสอน 
   ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวณัญจนา   ขาวบ้านนา  ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวอรวรรณ เชาว์ไฝ   กรรมการ 

๓.  นางสาวพรทิพย์   ถาวรวงศ์    กรรมการและเลขานุการ 
๑๗.  การพัฒนาและใช้สื่อเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

         บทบาทหน้าที ่
  ๑.  จัดให้มีการร่วมกันกำหนดนโยบาย วางแผนในเรื่องการจัดหาและพัฒนาสื่อการเรียนรู้และ

เทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  ๒ .  พัฒนาบุคลากรใสถานศึกษาในเรื่องเกี่ยวกับการพัฒนาสื่อการเรียนรู้และเทคโนโลยี  

เพื่อการศึกษาพร้อมทั้งให้มีการจัดตั้งเครือข่ายทางวิชาการ ชมรมวิชาการเพื่อเป็นแหล่งการเรียนรู้ 
  ๓.  พัฒนาและใช้สื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา โดยมุ่งเน้นการพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการ

ศึกษาที่ให้ข้อเท็จจริงเพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ๆเกิดขึ้นโดยเฉพาะหาแหล่งสื่อที่ เสริมการจัด การศึกษาของ
สถานศึกษาให้มีประสิทธิภาพ 

๔.  พัฒนาห้องสมุดของสถานศึกษา ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสถานศึกษา และชุมชน 
  ๕.  นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรในการจัดหา ผลิตใช้และพัฒนาสื่อ 

และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ประกอบด้วย 

๑.  นางสาวกมลวรรณ ไข่มุกข ์   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวพชันันท์ ทองศรีพันธ์  กรรมการ   
   ๓.  นางสาวนพวรรณ   สุขเนียม   กรรมการ 
   ๔.  นางสาวพิชา   วรรณคง   กรรมการ 
   ๕.  นายวีรพงษ์    กันทัด   กรรมการ 
   ๖.  นางยุพาวรรณ์ ขุนไกร   กรรมการ 

๗.  นางสาวจามรี ปานแดง   กรรมการ 
๘.  นายวิทวัส    โต๊ะเส็น   กรรมการและเลขานุการ 
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๑๘.  ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) 
   บทบาทหน้าที่ 
   ๑. การบริหารจัดการและจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล 
Data Management Center (DMC) 
   ๒. ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข เปลี่ยนแปลง และยืนยันข้อมูลนักเรียนรายบุคคลของโรงเรียนใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล Data Management Center (DMC) 
  ๓. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวพัชนันท ์ ทองศรีพันธ ์  ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวเกศรินทร ์ ระพีประสิทธิ ์  กรรมการ 
   ๓.  นางสาวอรวรรณ เชาว์ไฝ   กรรมการและเลขานุการ 
  

 
กลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ 

 
ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารงานแผนงานและงบประมาณ  โรงเรียนพระแสงวิทยา  ด้านบริหารงานแผนงานและ
งบประมาณ  มีขอบข่ายภาระหน้าที่ ๒๓ อยา่งดว้ยกันคือ 

๑. การจดัทำแผนงานและงบประมาณ   
๒. การจดัทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงินตามที่ไดร้บัจัดสรร  
๓. การอนุมัติการใช้จา่ยงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  
๔. การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
๕. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ  
๖. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ  
๗. การตรวจสอบติดตามและรายงานการใช้ผลผลติจากงบประมาณ  
๘. การระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศกึษา  
๙. การบริหารจัดการทรพัยากรเพื่อการศึกษา 
๑๐. การวางแผนพัสด ุ
๑๑. การกำหนดรูปแบบรายการ หรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ หรอืสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงินแผนงานและ

งบประมาณ   
๑๒. การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจดัทำและจดัหาพัสดุ 
๑๓. การจดัหาพัสดุ  
๑๔. การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
๑๕. การจดัหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
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๑๖. การเบิกเงินจากคลัง 
๑๗. การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงนิ 
๑๘. การนำเงินส่งคลัง 
๑๙. การจดัทำบัญชีการเงิน 
๒๐. การจดัทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน 
๒๑. การจดัทำหรือจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
๒๒. งานเบิกจ่าเงินสวัสดิการ 
๒๓. งานตรวจสอบรับ-จา่ย 

กลุ่มบริหารแผนงานงบประมาณ 
 โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงาน กลุ่มการบริหารแผนงานและงบประมาณได้จัดวางตัว
บุคลากรเพื่อให้การปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้าง ดังนี้ 
๑. คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มงานบริหารแผนงานและงบประมาณ   
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑. ประชุม วางแผน วิเคราะห์งาน พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน ประสานงานกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  ๒. กำกับ ติดตาม งานในกลุ่มการบริหารแผนงานและงบประมาณเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุม่บริหารแผนงานและงบประมาณ 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวนฤมล  คงทอง   ประธานกรรมการ 
  ๒. วา่ที่ร้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา ดวงจันทร์  รองประธานกรรมการ 
  ๓. นางจรรยาวดี  คำตา   กรรมการ 
  ๔. นางมณฑา  รัตนรตัน์  กรรมการ 

๕. นางนิตยาภรณ ์ ลิ่มวิจิตรวงศ ์  กรรมการ 
  ๖. นางสาวฉวีวรรณ   แซ่เฮง   กรรมการ 
  ๗. นางยุพาวรรณ ์  ขุนไกร   กรรมการ 
  ๘. นางสมใจ    ธรรมสวุรรณ  กรรมการ 
  ๙. นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
  ๑๐.  นางปทิตตา  รักษาพล  กรรมการ 
  ๑๑.  นางสาวลดัดาวัลย์ ช่วยรักษา  กรรมการ 
  ๑๒.  นางสาวมกุดา   สุวรรณมณ ี  กรรมการ 
  ๑๓.  นายสิทธิชัย    ชุมพล   กรรมการ  
  ๑๔.  นางสาวรตริส   กลิ่นเพชร  กรรมการ 
  ๑๕.  นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการ 
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  ๑๖.  นางสาวกวิสรา สังข์ชุม                       กรรมการ 
  ๑๗.  นางสาวอัยฏ ์ คงดี                          กรรมการ 
  ๑๘.  นางสาวกานตช์นก  จิตรรำพัน                   กรรมการ 
  ๑๙.  นางสาวสจุารี  ศรีกาญจน์  กรรมการและเลขานุการ 
  ๒๐.  นางสาวณฐัริกา พูลชนะ   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
๒. รองผู้อำนวยการกลุม่งานบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 บทบาทหน้าที่ 
  ๑. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
  ๒. เป็นที่ปรึกษาของผูอ้ำนวยการ เกี่ยวกับงานตา่งๆ ของกลุ่มการบริหารแผนงานและงบประมาณ 
  ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารแผนงานและงบประมาณ 
  ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มการบริหารแผนงานและงบประมาณ 
  ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกบังานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
 ๑.  นางสาวนฤมล คงทอง  รองผู้อำนวยการกลุ่มการบริหารแผนงานและงบประมาณ 

๓. หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
บทบาทหน้าที่ 

  ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณตามนโยบายของทางราชการ 
 ๒. กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่งานในฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณให้เป็นไป
ตามปฏิบัติการของโรงเรียน 
 ๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และบรรลุเป้าหมาย 
 ๔. ปฏิบตัิหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
 ๑. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา   ดวงจันทร์ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารแผนงานและงบประมาณ 
       /หัวหน้างานแผนงาน 
 ๒. นางปทิตตา    รักษาพล หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

๓. นางสมใจ   ธรรมสุวรรณ์ หัวหน้างานพัสดุและสินทรัพย ์
๔. ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มงานบริหารงบประมาณ    

๔.๑  การจัดทำแผนงบประมาณ 
   บทบาทหน้าที ่
  ๔.๑.๑ งานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ  
  ๔.๑.๒  งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
  ๔.๑.๓  งานตรวจสอบ ติดตาม การเบิกจ่ายเงิน งบประมาณและเงินรายได้ของ 
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                                         สถานศึกษา 
  ๔.๑.๔  งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 
   ๔.๑.๕  งานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

๔.๑.๖  งานตรวจสอบ ติดตาม การเบิกจ่ายเงินและการอนุมัติงบประมาณ 
๔.๑.๗  จัดทำแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาคุณภาพ (4 ปี) 
๔.๑.๘  การจัดทำแผนการใช้งบประมาณ 
๔.๑.๙  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
  ๑.  ว่าทีร่้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา  ดวงจันทร ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางยพุาวรรณ์ ขุนไกร   กรรมการ 
  ๓.  นางสาวสจุาร ี ศรีกาญจน์  กรรมการและเลขานุการ 

๔.๒  การจัดทำแผนปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน  
  บทบาทหน้าที ่

๔.๒.๑ งานจัดทำและเสนอของบประมาณ 
๔.๒.๒ งานจัดทำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
๔.๒.๓ งานจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

  ๔.๒.๔ ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวสจุาร ี ศรีกาญจน์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  ว่าทีร่้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา  ดวงจันทร ์  กรรมการ 
   ๓.  นางยุพาวรรณ์ ขุนไกร   กรรมการและเลขานุการ 

๔.๓  การอนุมัติการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
บทบาทหน้าที ่

   ๔.๓.๑ การควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ 
ราชการประจำปี 
    ๔.๓.๒  การจัดทำทะเบียนคุมเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติ ราชการ
ประจำป ี

   ๔.๓.๓  การควบคุมการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
  ๔.๓.๔  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
    ๑. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา  ดวงจันทร์  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางยุพาวรรณ ์ ขุนไกร   กรรมการ 
  ๓. นางสาวสุจารี   ศรีกาญจน์  กรรมการและเลขานุการ 
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๔.๔  การขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

บทบาทหน้าที ่
  ๔.๔.๑ ตรวจสอบรายละเอียดรายการงบประมาณที่จำเป็นต้องขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง 

   ๔.๔.๒ เสนอความเห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน  
  ๔.๔.๓ เสนอขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ เพื่อดำเนินการต่อไป 
  ๔.๔.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ประกอบด้วย 
    ๑. นางสาวรติรส  กลิ่นเพชร  ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาวสุจารี   ศรีกาญจน์  กรรมการ 
  ๓. นายสิทธิชัย    ชุมพล   กรรมการ 
  ๔. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการและเลขานุการ 

๔.๕  การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
บทบาทหน้าที ่
  ๔.๕.๑  รายงานผลการดำเนินงาน ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำปี ไปยังสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔.๕.๒ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  ประธานและกรรมการ 
  ๒.  ว่าทีร่้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา  ดวงจันทร ์  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวสจุาร ี ศรีกาญจน์  กรรมการ 
  ๔.  นางยพุาวรรณ์ ขุนไกร   กรรมการ 
  ๕.  นางสาวอัยฏ ์ คงด ี   กรรมการ 
  ๖.  นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการและเลขานุการ  

๔.๖  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใช้งบประมาณ 
บทบาทหน้าที ่

  ๔.๖.๑ จัดการให้มีการตรวจสอบและติดตามให้ กลุ่มฝ่ายงาน ในสถานศึกษา  
   ๔.๖.๒ รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
   ๔.๖.๓ จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
        ๔.๖.๔ จัดส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาทุกไตรมาส ภายในระยะเวลาที่สำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษากำหนด 
   ๔.๖.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวสุจารี   ศรีกาญจน์  ประธานและกรรมการ 
  ๒. วา่ที่ร้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา  ดวงจันทร์  กรรมการ 
  ๓. นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการ 
  ๔. นางสาวรติรส  กลิ่นเพชร  กรรมการ 
  ๕. นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
  ๖. นางสาวอัยฏ ์  คงด ี   กรรมการ 
  ๗. นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการ 
  ๘. นางปทิตตา  รักษาพล  กรรมการและเลขานุการ  
  ๙. นางสาวณัฐรกิา พูลชนะ   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 
   

 ๔.๗  การตรวจสอบ ติดตามและรายงานการใชผ้ลผลิตจากงบประมาณ 
บทบาทหน้าที ่

๔.๗.๑ ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๗.๒ วางแผนประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๔.๗.๓ วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และความคุ้มค่าในการใช้

ทรัพยากรของหน่วยงานในสถานศึกษา 
๔.๗.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  ๑.  นางยพุาวรรณ์ ขุนไกร   ประธานและกรรมการ 
  ๒. วา่ที่ร้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา ดวงจันทร์   กรรมการ 
  ๓.  นางสาวสจุาร ี  ศรีกาญจน์  กรรมการ 
  ๔.  นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการ 
  ๕.  นางสาวเกษศริินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
  ๖.  นางสาวรตริส   กลิ่นเพชร  กรรมการ 
  ๗. นางสาวอัยฏ ์  คงด ี   กรรมการ 
  ๘. นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการ 
  ๙.  นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต  กรรมการและเลขานุการ  
  ๑๐.  นางสาวณฐัริกา พูลชนะ   กรรมการและผู้ชว่ยเลขานุการ 

๔.๘  การระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษา 
บทบาทหน้าที ่

  ๔.๘.๑ วางแผน รณรงค์ ส่งเสริมการระดมทุนการศึกษาและทุนเพื่อการพัฒนาการศึกษา
ให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 
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  ๔.๘.๒  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ และระบบการรับจ่ายทุนการศึกษาและเพื่อการพัฒนา
การศึกษาให้ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล คุ้มค่า และมีความโปร่งใส 

 ๔.๘.๓  สรุป รายงาน เผยแพร่ และเชิดชูเกียรติผู้สนับสนุนทุนการศึกษาและทุนเพื่อการ
พัฒนาสถานศึกษา โดยความชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 ๔.๘.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๔.๘.๔.๑  เงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
  ๔.๘.๔.๒ กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.)    

ประกอบด้วย 
    ๑.  นางนติยาภรณ์  ลิ่มวิจิตรวงศ ์  ประธานกรรมการ 
    ๒.  นายเอมย ์  เครือหวัง  กรรมการ 
    ๓.  นางปทิตตา  รักษาพล  กรรมการ 
    ๔. นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
    ๕.  นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการ 
    ๖.  นางสาวรตริส   กลิ่นเพชร  กรรมการ 
  ๗. นางสาวอัยฏ ์  คงด ี   กรรมการ 
  ๘ นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการ 
    ๙.  นางสาวฉววีรรณ  แซ่เฮง   กรรมการและเลขานุการ   

๔.๙  การบริหารจัดการทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
  ทบบาทหน้าที ่
  ๔.๙.๑ จัดทำรายการทรัพยากรเพื่อเป็นสารสนเทศได้แก่แหล่งเรียนรู้ภายในสถานศึกษา 
แหล่งเรียนรู้ในท้องถิ่นทั้งที่เป็นแหล่งเรียนรู้ธรรมชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น แหล่งเรียนรู้ที่เป็นสถานประกอบการ 
เพื่อการรับรู้ของบุคลากรในสถานศึกษา นักเรียนและบุคคลทั่วไปจำได้เกิดการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการจัด
การศึกษา 
  ๔.๙.๒  วางระบบหรือกำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพยากรร่วมกันกับบุคคล หน่วยงาน
รัฐบาลและเอกชนเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  ๔.๙.๓  กระตุ้นให้บุคคลในสถานศึกษาร่วมใช้ทรัพยากรภายในและภายนอก รวมทั้ง
ให้บริการการใช้ทรัพยากรภายในเพื่อประโยชน์ต่อการเรียนรู้และส่งเสริมการศึกษาในชุมชน 
  ๔.๙.๔  ประสานความร่วมมือกับผู้รับผิดชอบแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ ทรัพยากรที่
มนุษย์สร้างทรัพยากรบุคคลที่มีศักยภาพให้การสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  ๔.๙.๕  ดำเนินการเชิดชูเกียรติบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ที่สนับสนุน
การใช้ทรัพยากรร่วมกันเพื่อการศึกษาของสถานศึกษา 
  ๔.๙.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
  ๑. นางสาวเกษศิรินทร์ ขนิษฐา  บุญสนอง  ประธานและกรรมการ 
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  ๒. นางสมใจ   ธรรมสุวรรณ  กรรมการ 
  ๓. ว่าที่ร้อยตรีหญิงจันทร์ธิรา ดวงจันทร์  กรรมการ 
  ๔. นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการ 
  ๕. นางสาวสุจารี   ศรีกาญจน์  กรรมการ 
  ๖. นางสาวลัดดาวัลย์ ช่วยรักษา  กรรมการ 
  ๗. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการ 
  ๘. นางสาวมุกดา   สุวรรณมณี  กรรมการและเลขานุการ 
  ๙. นางสาวณัฐริกา พูลชนะ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๔.๑๐  การวางแผนพัสดุ 

บทบาทหน้าที ่
  ๔.๑๐.๑ การวางแผนพัสดุล่วงหน้าให้ดำเนินการตามกระบวนการของการวางแผน

งบประมาณ  
  ๔.๑๐.๒. การจัดทำแผนการจัดหาพัสดุให้ฝ่ายที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ดำเนินการ 

โดยให้ฝ่ายที่ต้องการใช้พัสดุ จัดทำรายละเอียดพัสดุที่ต้องการ คือรายละเอียดเกี่ยวกับปริมาณ ราคา คุณลักษณะ
เฉพาะ หรือแบบรูปรายการและระยะเวลาที่ต้องการนี้ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจำปี (แผนปฏิบัติงาน) 
และตามที่ระบุไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ส่งให้ฝ่าย ที่ทำหน้าที่จัดซื้อจัด
จ้างเพื่อจัดทำแผนการจัดหาพัสดุ  

  ๔.๑๐.๓. ฝ่ายที่จัดทำแผนการจัดหาพัสดุทำการรวบรวมข้อมูลรายละเอียดจากฝ่ายที่ 
ต้องการใช้พัสดุโดยมีการสอบทานกับแผนปฏิบัติงานและเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีและความเหมาะสมของวิธีการจัดหาว่าควรเป็นการซื้อ การเช่าหรือการจัดทำเองแล้วจำนำข้อมูลที่ สอบ
ทานแล้วมาจัดทำแผนการจัดหาพัสดุในภาพรวมของสถานศึกษา  

  ๔.๑๐.๔. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย  
 ๑. นางสาวลัดดาวัลย์  ช่วยรักษา  ประธานกรรมการ 
 ๒. นายสิทธิชัย    ชุมพล   กรรมการ 
 ๓. นางสาวณัฐริกา  พูลชนะ   กรรมการ 
 ๔. นางสาวมุกดา   สุวรรณมณี  กรรมการ 
 ๕. นางสมใจ   ธรรมสุวรรณ์  กรรมการและเลขานุการ  

๔.๑๑ การกำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างที่ใช้เงิน
งบประมาณเพื่อสนองต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

บทบาทหน้าที ่
 ๔.๑๑.๑ กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะเพื่อประกอบการขอตั้ง

งบประมาณ ส่งให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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๔.๑๑.๒ กรณีที่เป็นการจัดหาจากเงินนอกงบประมาณให้กำหนดแบบรูปรายการหรือคุณ
ลักษณะเฉพาะได้โดยให้พิจารณาจากแบบมาตรฐานก่อนหากไม่เหมาะสมก็ให้กำหนดตามความต้องการโดยยึดหลัก
ความโปร่งใส เป็นธรรมและเป็นประโยชน์กับทางราชการ 

๔.๑๑.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑. นายสิทธิชัย  ชุมพล   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวลัดดาวัลย์ ช่วยรักษา  กรรมการ 
๓. นางสมใจ     ธรรมสุวรรณ  กรรมการ 
๔. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการ 
๕. นางสาวมุกดา   สุวรรณมณี  กรรมการและเลขานุการ 
๖. นางสาวณัฐริกา พูลชนะ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๔.๑๒  การพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศเพื่อการจัดทำและจัดหาพัสดุ 
บทบาทหน้าที ่

๔.๑๒.๑ การจัดทำข้อมูลตามฐานข้อมูลกลาง  
๔.๑๒.๑.๑ ศึกษาทำความเข้าใจโปรแกรมระบบข้อมูลพื้นฐานของส่วนกลางให้

ชัดเจน เช่น โปรแกรมข้อมูลพัสดุ โปรแกรมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ฯลฯ (b-obec และ m-obec)  
๔.๑๒.๑.๒ วางแผนและจัดเก็บข้อมูลให้เป็นไปตามเวลา และเงื่อนไขโดยมีการ

สอบทานความถูกต้องของข้อมูล   
๔.๑๒.๒ การจัดทำข้อมูลตามความต้องการของสถานศึกษา  

 ๔.๑๒.๒.๑ วางแผนการเก็บข้อมูลโดยการศึกษาวัตถุประสงค์และนโยบายของ
รัฐบาล กระทรวง ศึกษาธิการ จังหวัดและเขตพื้นที่ตลอดจนกำหนดข้อมูลและสารสนเทศที่จัดเก็บตามความ
ต้องการของ สถานศึกษา  

  ๔.๑๒.๒.๒ จัดทำและพัฒนาเครื่องมือที่จัดทำข้อมูลสารสนเทศให้ครอบคลุม
รายการสารสนเทศที่วางแผนไว้  ดำเนินการรวบรวม ตรวจสอบ และประเมินผล จัดทำเป็นสารสนเทศ  

๔.๑๒.๓ การนำเสนอเผยแพร่และการให้บริการ  
 ๔.๑๒.๓.๑ กำหนดวัตถุประสงค์การใช้งานตามความต้องการ  
๔.๑๒.๓.๒ ออกแบบวิธีการนำเสนอทั้งแบบเอกสารบนเครือข่ายและอื่นๆตาม

ศักยภาพและข้อจำกัด ของ สถานศึกษา  
๔.๑๒.๓.๓ ติดตามประเมินผลเพื่อทราบปัญหาและอุปสรรคสำหรับการ

ปรับปรุงพัฒนารูปแบบการนำเสนอและ พัฒนารูปแบบต่อไป  
 ๔.๑๒.๓.๔ การติดประกาศและส่งประกาศ 

๔.๑๒.๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ประกอบด้วย 
๑. นางสาวมุกดา    สุวรรณมณี  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวเกษศิรินทร์ ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
๓. นางปทิตตา  รักษาพล  กรรมการ 
๔. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการ 
๕. นางสมใจ     ธรรมสุวรรณ  กรรมการ 
๖. นายสิทธิชัย     ชุมพล   กรรมการและเลขานุการ 

๔.๑๓ การจัดหาพัสดุ  
บทบาทหน้าที ่

๔.๑๓.๑ การจัดหาพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของส่วนราชการและคำสั่ง
มอบอำนาจของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

๔.๑๓.๒ การจัดทำพัสดุถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยการให้สถานศึกษา
รับจัดทำรับบริการ 

๔.๑๓.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑. นางสมใจ  ธรรมสุวรรณ  ประธานกรรมการ 
๒. นายสิทธิชัย     ชุมพล   กรรมการ 
๓. นางสาวมุกดา  สุวรรณมณี  กรรมการ   
๔. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการ 
๕. นางสาวณัฐริกา พูลชนะ   กรรมการ 
๖. นางสาวลัดดาวัลย์ ช่วยรักษา  กรรมการและเลขานุการ 

๔.๑๔  การควบคุมดูแล บำรุงรักษาและจำหน่ายพัสดุ 
บทบาทหน้าที ่

๔.๑๔.๑ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุไม่ว่าจะได้มาด้วยการจัดหาหรือการรับ
บริจาค 

๔.๑๔.๒ ควบคุมพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมการใช้งาน 
๔.๑๔.๓ ตรวจสอบพัสดุประจำปี และให้มีการจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพหรือไม่ใช้

ในราชการอีกต่อไป 
๔.๑๔.๔ พัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้าง กรณีที่ได้มาด้วยเงินงบประมาณให้ดำเนินการ

ขึ้นทะเบียน      เป็นราชพัสดุ กรณีที่ได้มาจากการรับบริจาคหรือจากเงินรายได้สถานศึกษาให้ขึ้นทะเบียนเป็น
กรรมสิทธิ์ของสถานศึกษา 

๔.๑๔.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ประกอบด้วย 
๑. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวมุกดา   สุวรรณมณี  กรรมการ 
๓. นางสาวลัดดาวัลย์ ช่วยรักษา  กรรมการ 
๔. นายสิทธิชัย  ชุมพล   กรรมการและเลขานุการ 
 

๔.๑๕  การจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน 
 บทบาทหน้าที ่

๔.๑๕.๑ ดำเนินการนำเงินรายได้จากการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของโรงเรียน 
รวมทั้ งรายได้อื่น บันทึกเข้าระบบรายได้ของโรงเรียนเพื่อให้ เป็นไปตามระเบียบประกาศของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมถึงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือ-สั่งการอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๔.๑๕.๒ จัดทำรายผลการจัดหาผลประโยชน์ให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา อย่างน้อยปี
ละ ๑ ครั้ง ตามแบบที่กำหนดในระเบียบข้างต้น 

ประกอบด้วย 
๑. นางสมใจ     ธรรมสุวรรณ  ประธานกรรมการ 
๒. นางสาวมุกดา  สุวรรณมณี  กรรมการ 
๓. นางสาวลัดดาวัลย์ ช่วยรักษา  กรรมการ 
๔. นางสาวพวงผกา เกตุวิชิต   กรรมการ 
๕. นางสาวณัฐริกา พูลชนะ   กรรมการ 

  ๖. นายสิทธิชัย    ชุมพล   กรรมการและเลขานุการ 
 

๔.๑๖ การเบิกเงินจากคลัง  
บทบาทหน้าที ่

๔.๑๖.๑ ดำเนินการส่งเอกสารขอเบิกเงินจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
ตามโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานจัดสรรมาให้นอกเหนือจากเงินอุดหนุน
การจัดการศึกษาฯ 
       ๔.๑๖.๒ จัดทำหลักฐานการเบิกจ่ายคา่รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรียนบุตร คา่ศึกษาบุตร คา่
เช่าบ้าน ของข้าราชการครู  และลูกจ้างประจำ  ส่งสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาเพื่อวา่งเบิกเงิน 
       ๔.๑๖.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

      ประกอบด้วย 
  ๑.  นางปทิตตา  รักษาพล  ประธานและกรรมการ 
  ๒.  นางจรรยาวดี คำตา   กรรมการ 
  ๓.  นางมณฑา  รัตนรัตน์  กรรมการ 

 ๔.  นางยุพาวรรณ์ ขุนไกร   กรรมการ 

๕.  นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการและเลขานุการ 
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๔.๑๗ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการจ่ายเงิน  
  บทบาทหน้าที ่

  ๔.๑๗.๑ การรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน ตามที่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐานจัดสรร และเงินรายได้ต่าง ๆ ของสถานศึกษา  

     ๔.๑๗.๒ เก็บรักษาเงินก่อนจะนำไปฝากธนาคาร  
    ๔.๑๗.๓ ดำเนินการเบิกจ่ายตามเอกสารขอเบิกเงินในการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ และจัด

จ้างตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปีงบประมาณ 
  ๔.๑๗.๔ ดำเนินการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนค่าใช่จ่ายในการจัดการศึกษาฯ รายการค่า

อุปกรณ์การเรียนและเครื่องแบบนักเรียนเพื่อเบิกจ่ายให้แก่นักเรียน 
  ๔.๑๗.๕ ทำเอกสารเบิกจ่ายเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย (หจก. , บริษัท , หสน. , บุคคล

ธรรมดา) ประจำเดือน 
  ๔.๑๗.๖ ทำเอกสารเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคมประจำเดือนและรายปี 

                      ๔.๑๗.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑. นางสาวรติรส กลิ่นเพชร  ประธานและกรรมการ 

๒. นางปทิตตา  รักษาพล  กรรมการ 

๓. นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการ 

๔. นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการ 

๕. นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง กรรมการและเลขานุการ 

๖. นางสาวณัฐริกา พูลชนะ   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๔.๑๘  การนำเงินส่งคลัง 
บทบาทหน้าที ่

๔.๑๘.๑ การนำเงินส่งคลังให้นำส่งต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาภายในระยะเวลาที่
กำหนดไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง  

๔.๑๘.๒  นำส่งเงิน โอนเงิน การกักเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

๔.๑๘.๓  นำส่งเงินจากการจำหน่ายพัสดุ เป็นเงินรายได้แผ่นดิน 
๔.๑๘.๔  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางปทิตตา  รักษาพล  ประธานและกรรมการ 

๒. นางจรรยาวดี   คำตา   กรรมการ 

๓. เกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
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๔. นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการ 

๕. นางสาวรติรส    กลิ่นเพชร  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๔.๑๙ การจัดทำบัญชีการเงิน  
บทบาทหน้าที ่

   ๔.๑๙.๑ จัดทำบัญชีการเงินทั้งงบประมาณและเงินรายได้สถานศึกษาตามระเบียบบัญชี 
    ๔.๑๙.๒ จดัทำบัญชีประจำวันให้ครอบคลุมการรบั–จ่ายเงินทุกประเภทและสรุปรายการ
บันทึกบัญชีทุกวันทำการ 

๔.๑๙.๔ จัดทำบัญชีทะเบียนและรายงานทุกไตรมาส  
๔.๑๙.๕ ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคารตามรายการคงเหลือ

ประจำวัน และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 
๔.๑๙.๖ แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชีจากการเขียนข้อความผิดหรือ

ตัวเลขผิดจากการบันทึกตัวเลขผิด ปิดบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูก โดยการขีดฆ่าข้อความหรือตัวเลขผิด ลงลายมือชื่อ
กำกับพร้อมวันเดือนปี แล้วเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้อง 

๔.๑๙.๗ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑.  นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   ประธานและกรรมการ 
๒.  นางสาวเกษศิรินทร์  ขนิษฐา  บุญสนอง   กรรมการ 
๓.  นางสาวอัยฏ์  คงดี   กรรมการ 
๔.  นางสาวรติรส   กลิ่นเพชร  กรรมการและเลขานุการ   

        ๔.๒๐ การจัดทำรายงานทางการเงินและงบการเงิน   
บทบาทหน้าที ่

๔.๒๐.๑ รายงานการรับ – จ่ายเงินประจำวัน 
๔.๒๐.๒ รายงานเงินคงเหลือประจำวัน 
๔.๒๐.๓ จัดทำรายงานประจำเดือน ส่งหน่วยงานต้นสังกัด สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน

และกรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยจัดทำรายงานรายได้แผ่นดิน รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย
รายงานเงินประจำงวด 

๔.๒๐.๔ รายงานข้อมูลระบบ E – Budget (ระบบบัญชีของสถานศึกษาและข้อมูล
สาธารณูปโภค) 

๔.๒๐.๕ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 

๑.  นางจรรยาวดี คำตา   ประธานและกรรมการ 
๒.  นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   กรรมการ 
๓.  นางสาวเกษศิรินทร์ ขนิษฐา บุญสนอง  กรรมการ 
๔.  นางสาวรติรส กลิ่นเพชร  กรรมการ 
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  ๕. นางสาวอัยฏ ์  คงด ี   กรรมการ 
  ๖. นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการ 

๗.  นางปทิตตา  รักษาพล  กรรมการและเลขานุการ 
 ๔.๒๑  การจัดทำและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียนและรายงาน 

บทบาทหน้าที ่
  ๔.๒๑.๑ จัดทำและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพื้นที่

การศกึษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดหรือสว่นราชการที่เกี่ยวข้องจัดทำขึ้น เพือ่จำหน่าย จา่ยแจก 
          ๔.๒๑.๒ จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานทีร่ับผิดชอบ เสนอต่อผู้อำนวยการสถานศึกษา

โดยผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายงบประมาณ 
          ๔.๒๑.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
๑. นางสาวกวิสรา สังข์ชุม   ประธานและกรรมการ 

๒. นางสาวรติรส กลิ่นเพชร  กรรมการ 

๓. นางสาวอัยฏ์  คงดี   กรรมการและเลขานุการ 

 ๔.๒๒  งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ 
บทบาทหนา้ที่ 

        ๔.๒๒.๑ เบิกสวัสดกิารศกึษาบุตร/ค่ารักษาพยาบาลและค่าเช่าบ้าน 
          ๔.๒๒.๒ จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินอุบัติเหตุนักเรียน 
          ๔.๒๒.๓ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 

ประกอบด้วย 
๑. นางมณฑา  รัตนรัตน์  ประธานและกรรมการ 

 ๒. นางยุพาวรรณ์ ขุนไกร   กรรมการ   

๓. นางสาวกานต์ชนก จิตรรำพัน  กรรมการและเลขานุการ 

๔.๒๓  งานเบิกตรวจสอบรับ – จ่าย 
บทบาทหน้าที ่
๔.๒๓.๑ ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จา่ยเงินของโรงเรียน เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ

ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ           
ประกอบด้วย 

๑. นางเบญญาภา ชัยยะ   ประธานและกรรมการ 

 ๒. นายนพพร  คงทอง   กรรมการ 

 ๓. นางมาลี  ยกเล็ก   กรรมการและเลขานุการ 
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กลุ่มบริหารงานบุคคล 
โครงสร้างกลุ่มบริหารงานบุคคล 

ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนพระแสงวิทยา ด้านการบริหารงานบุคคล มีขอบข่ายภาระหน้าที่ 
๒o อย่างด้วยกัน คอื 
 ๑. การวางแผนอัตรากำลัง 
 ๒. การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๓. การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
 ๔. การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงข้ึน  การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 ๖. การลาทุกประเภท 
 ๗. การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ๘. การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๙. การสั่งพักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
 ๑๐. การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
 ๑๑. การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
 ๑๒. การออกจากราชการ 
 ๑๓. การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 ๑๔. การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๑๕. การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๖. การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 ๑๗. การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 ๑๘. การส่งเสริมวินัย คุณธรรมและจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๑๙. การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
  ๒๐. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การดำเนินการที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการนั้น 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในการบริหารงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคลได้จัดวางตัวบุคลากรเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานตามโครงสร้างการบริหารงานดำเนินการอย่างมีประสิทธิภาพตามโครงสร้าง  ดังนี้ 
๑.  คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  บทบาทหน้าที่ 
   ๑. ประชุม  วางแผน  วิเคราะห์งาน  พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานประสานงาน
กับผู้เกี่ยวข้อง  
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   ๒. กำกับ  ติดตาม  งานในกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวจารุณี บัวแย้ม      ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางนัยนา    สัตถาพร   รองประธานกรรมการ 
   ๓.  นางศศิธร    รัตนพันธุ์  กรรมการ   
   ๔.  นางสาวดวงพร   รักเกาะรุ้ง  กรรมการ 
   ๕.  นางสาวสุภารัตน์  หนูทองแก้ว  กรรมการ 
   ๖.  นางสาวทิพยา    คงประพันธ์  กรรมการ 
   ๗.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๘.  นางสาวอัจฉรา    อดุลจิตร์  กรรมการ 
   ๙.  นายชโนดม  นิ่มแสง   กรรมการ 
   ๑๐.  นางสาวโศรดา    ธนากัณฑ์  กรรมการและเลขานุการ 
       ๑๑.  นางสาวพนิดา      สีเขียว        กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
๒.  รองผู้อำนวยการกลุม่บริหารงานบุคคล    
  บทบาทหน้าที่ 
   ๑. ทำหน้าที่แทนและปฏิบัติงานตามที่ผู้อำนวยการสถานศึกษามอบหมาย 
   ๒. เป็นที่ปรึกษาของผู้อำนวยการ เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๓. ดูแล ควบคุม นิเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๔. ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๕. เป็นกรรมการที่ปรึกษาของฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับงานต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวจารุณี บัวแย้ม  รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล 
๓.  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
  บทบาทหน้าที่ 
   ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคลตามนโยบายของทางราชการ 
  ๒. กำกับ  ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคล ให้เป็ นไปตาม
ปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มบริหารงานบุคคลให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และ
บรรลุเป้าหมาย 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางนัยนา     สัตถาพร  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล  
   ๒.  นางศศิธร    รัตนพันธุ ์ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
   ๓.  นางสาวโศรดา   ธนากัณฑ ์ รองหัวหน้ากลุ่มบริหารงานบุคคล 
๔.  ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารงานบุคคล 
  ๑.  การวางแผนอัตรากำลัง 
       บทบาทหน้าที่ 
  ๑.  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 
    - จำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
   - จำนวนลูกจ้างประจำในสถานศึกษา 
   - จำนวนลูกจ้างชั่วคราว 
   - จำนวนพนักงานราชการ 
  ๒.  วิเคราะห์ความต้องการอัตรากำลัง 
   ๓.  จัดทำแผนอัตรากำลังของสถานศึกษา 
   ๔.  เสนอแผนอัตรากำลังของสถานศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้น
พื้นฐานไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
   ๑.  นางนัยนา     สัตถาพร   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางศศิธร    รัตนพันธุ์  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวโศรดา   ธนากัณฑ์  กรรมการและเลขานุการ   

๒.  การจัดสรรอัตรากำลังข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       บทบาทหน้าที ่
  ๑.  รวบรวมและรายงานข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาเกี่ยวกับจำนวนข้าราชการครู จำแนกตามสาขา 
  ๒.  เสนอความต้องการจำนวนและอัตราตำแหน่งของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษา  จำแนกตามสาขา  ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ.  กำหนดต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
   ๑.  นางศศิธร    รัตนพันธุ์   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวโศรดา   ธนากัณฑ์   กรรมการ 
  ๓.  นางนัยนา     สัตถาพร    กรรมการและเลขานุการ   
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  ๓.  การสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
       บทบาทหน้าที ่
   ๑.  เสนอความต้องการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
   ๒.  ดำเนินการสรรหาเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากร
ทางศึกษา ตามเกณฑ์ที่ ก.ค.ศ. กำหนดในกรณีที่คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เห็นชอบหรือมอบหมาย 
   ๓.  ดำเนินการสรรหาและจัดจ้างบุคคลเพื่อปฏิบัติงานในตำแหน่งข้าราชการครู อัตราจ้างประจำ
หรือ  อัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
   ๔.  แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพและเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบเป็นลายลักษณ์อักษร  แจ้ง ภาระงาน
อัตราจ้างประจำหรืออัตราจ้างชั่วคราวและพนักงานราชการ 
   ๕.  ดำเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการสำหรับบุคลากรทางการศึกษาหรือเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มสำหรับผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการในตำแหน่ง “ครูกรรมการ” ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
ก.ค.ศ. กำหนด 
   ๖.  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานในตำแหน่งครูผู้ช่วยเป็นระยะ ๆ  ทุกหกเดือน  ตามแบบ
ประเมินที่ ก.ค.ศ. กำหนด และในการประเมินแต่ละครั้งให้ประธานกรรมการแจ้งผลการประเมินให้ครูผู้ช่วย  และผู้
มีอำนาจตามมาตรา ๕๓ ทราบ และในส่วนของพนักงานราชการต้องจัดให้มีการประเมินผลการปฏิบัติงานปีละ  ๒  
ครั้ง 
  ๗.  รายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ราชการหรือการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มแล้วแต่
กรณีต่อสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๘.  เสนอให้ดำเนินการแต่งตั้งหรือสั่งให้พ้นจากสภาพการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทาง
ศึกษาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเมื่อได้รับอนุมัติจาก คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  ๙.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ประกอบด้วย 
   ๑.  นางศศิธร    รัตนพันธุ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางนัยนา     สัตถาพร   กรรมการ 
  ๓.  นางสาวทิพยา คงประพันธ์  กรรมการและเลขานุการ     
  ๔.  การเปลี่ยนตำแหน่งให้สูงขึ้น การย้ายข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       บทบาทหน้าที ่
    ๑.  การเปลี่ยนตำแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  เสนอความประสงค์และเหตุผลความจำเป็นในการขอเปลี่ยนตำแหน่ง  กรณีสมัครใจ  กรณีเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ  และกรณีถูกเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ  ต่อผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อส่งให้
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาพิจารณาดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  ก.ค.ศ.  กำหนด 
  ๒.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
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  ๓.  จัดทำแบบฟอร์มเกี่ยวกับการย้าย  การโอน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  ไว้บริการบุคลากร 
    ๔.  เสนอคำร้องขอย้าย ขอโอนของข้าราชการ  ไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อดำเนินการ
บรรจุและแต่งตั้งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.หรือ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
  ๕.  รายงานการบรรจุแต่งตั้งและข้อมูลประวัติส่วนตัวไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเพื่อจัดทำ
ทะเบียนประวัติต่อไป 
  ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวสุภารัตน์     หนูทองแก้ว  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวดวงพร รักเกาะรุ้ง  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวทิพยา คงประพันธ์  กรรมการและเลขานุการ     
  ๕.  การดำเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน 
       บทบาทหน้าที ่
   ๑.  การเลื่อนเงินเดือนปกติ 
   ๑.๑  แจ้งหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาทราบโดยทั่วกัน 
   ๑.๒  เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนระดับสถานศึกษาตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนด 
   ๑.๓  บันทึกการประชุม / พิมพ์รายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน โดยดำเนินการตามกฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 

๑.๔  รายงานการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ค่าตอบแทนเสนอผู้อำนวยการสถานศึกษาลง
นามและเสนอไปยัง สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

   ๑.๕  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๒.  การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ กรณีถึงแก่ความตายอันเนื่องมาจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    ๒.๑  เสนอเรื่องพร้อมทั้งข้อเท็จจริงและความเห็นที่เป็นข้อยุติและรายละเอียดต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
   ๒.๒  ดำเนินการด้านสวัสดิการให้แก่ครอบครัวผู้ถึงแก่กรรมอันเนื่องมาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายกำหนดตามความเหมาะสม 
   ๒.๓  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวดวงพร รักเกาะรุ้ง   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางศศิธร  รัตนพันธุ์   กรรมการ 
  ๓.  นางนัยนา   สัตถาพร    กรรมการและเลขานุการ    
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  ๖.  การลาทุกประเภท 
      บทบาทหน้าที ่
  ๑.  เสนอขออนุญาตการลาตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และวิธีการของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และกระทรวงศึกษาธิการตามที่กฎหมายกำหนด 
  ๒.  เสนอเรื่องการอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาพิจารณาตามอำนาจหน้าที่ที่กฎหมายกำหนดหรือเพื่อทราบแล้วแต่กรณี 
  ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวพนิดา      สีเขียว   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวสุภารัตน์     หนูทองแก้ว  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการและเลขานุการ    

๗.  การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      บทบาทหน้าที ่
  ๑.  กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานและดัชนีชี้วัดผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครแูละบุคลากร
ทางการศึกษาในสถานศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ของเขตพื้นที่การศึกษาและที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๒.  ดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สถานศึกษาตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามข้อ 1 
  ๓.  นำผลการประเมินไปใช้ประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
  ๔.  รายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานในส่วนที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาร้องขอได้รบัทราบ 
  ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวดวงพร   รักเกาะรุ้ง  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวทิพยา    คงประพันธ์  กรรมการ  
  ๓.  นางนัยนา     สัตถาพร   กรรมการและเลขานุการ         

 

  ๘.  การดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
      บทบาทมีหน้าที่ 
       ๑.  กรณีความผิดไม่ร้ายแรง 
   ๑.๑.  รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
   ๑.๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๒.  กรณีความผิดวินัยร้ายแรง 
   ๒.๑.  รวบรวมและเผยแพร่ กฎหมาย ระเบียบ  หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
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   ๒.๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๓.  การเสริมสร้างและป้องกันการกระทำผิดวินัย 
   ๓.๑.  ดำเนินการเกี่ยวกับการให้ความรู้  ฝึกอบรม การสร้างขวัญและกำลังใจ การจูงใจ 
ฯลฯ  ในอันที่จะเสริมสร้างแลพัฒนาเจตคติ จิตสำนึก และพฤติกรรมของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๓.๒.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวโศรดา    ธนากัณฑ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ  
  ๓.  นางสาวพนิดา สีเขียว   กรรมการและเลขานุการ   

๙.  การสัง่พักราชการและการสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน 
       บทบาทหน้าที่ 
   ๑.  เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนกรณกีระทำความผดิวินัยอย่างร้ายแรงและมีเหตุสั่ง
พักราชการ หรือ สั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน  ให้ดำเนินการภายในขอบเขตอำนาจตามที่กฎหมายกำหนด 
        ประกอบด้วย 
  ๑.  นายชโนดม  นิ่มแสง   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวพนิดา สีเขียว   กรรมการ  
  ๓.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการและเลขานุการ    
  ๑๐.  การรายงานการดำเนินการทางวินัยและการลงโทษ 
        บทบาทหน้าที่ 
   ๑.  เสนอรายงานการลงโทษทางวินัยและการลงโทษให้ดำเนินการแก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไปยังผู้อำนวยการสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา  และคณะกรรมการศกึษาธิการจังหวัด(ก.ศ.จ.) ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
       ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวพนิดา สีเขียว   กรรมการ  
  ๓.  นายชโนดม  นิ่มแสง   กรรมการและเลขานุการ    
 ๑๑.  การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
       บทบาทหน้าท่ี 
  ๑.  การอุทธรณ์ 
   ๑.๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   ๑.๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๒.  การร้องทุกข์ 
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   ๒.๑.  รวบรวมและเผยแพร่กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่เกี่ยวข้อง  
   ๒.๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
  ๓.  นางสาวพนิดา สีเขียว   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ  
  ๓.  นายชโนดม  นิ่มแสง   กรรมการและเลขานุการ      
 ๑๒  การออกจากราชการ 
       บทบาทหน้าที ่
  ๑.  รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.  ดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้อง 
  ๓.  รายงานการขออนุญาตการลาออกไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวสุภารัตน์ หนูทองแก้ว  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวพนิดา สีเขียว   กรรมการ  
  ๓.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการและเลขานุการ    
   
  ๑๓.  การจัดระบบและการจัดทำทะเบียนประวัติ 
       บทบาทหน้าที ่
   ๑.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
  ๒.  จัดทำทะเบียนประวัติ (สมุดประวัติ (แฟ้ม กพ 7), ทำเนียบบุคลากร) ของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง ให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓.  ดำเนินการเกี่ยวกับการแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด  การปรับวุฒิทางการศึกษาของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง  ตามแบบที่กำหนด  และนำเสนอไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
  ๔.  ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสถานศึกษา 
  ๕.  การขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้ดำเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่างๆ  
   ๕.๒  จัดเตรียมเอกสารการขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้บริการข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.๓  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารโดยแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
   ๕.๔  นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามในบัตรประจำตัวโดยผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับและ
ลงทะเบียนประวัติไว้ 
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   ๕.๕  เมื่อได้รับบัตรแล้วนำส่งคืนผู้ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  ๖.  ดำเนินการเกี่ยวกับงานประกันสังคมของลูกจ้างชั่วคราวของโรงเรียน  
  ๗.  ดำเนินการปรับปรุงประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
  ๘.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ประกอบด้วย 
  ๑.  นายชโนดม  นิ่มแสง   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางศศิธร   รัตนพันธุ์  กรรมการ  
  ๓.  นางสาวโศรดา ธนากัณฑ์  กรรมการ  
  ๔.  นางสาวอัจฉรา   อดุลจิตร์  กรรมการ  
  ๕.  นางสาวสุภารัตน์   หนูทองแก้ว  กรรมการและเลขานุการ 
      ๑๔.  การจัดทำบัญชีรายชื่อและให้ความเห็นเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
       บทบาทหน้าที ่

๑.  รวบรวมและเผยแพร่ ระเบียบ คำสั่ง แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
  ๒.  ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและลูกจ้าง เพื่อเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.  ดำเนินการในการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสถานศึกษาไปยังเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อเสนอผู้มีอำนาจตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมาย
กำหนด 
  ๔.  จัดทำทะเบียนผู้ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาและ
ลูกจ้างประจำในสังกัด 
  ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวทิพยา    คงประพันธ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวอัจฉรา   อดุลจิตร์  กรรมการ  

๓.  นางสาวดวงพร รักเกาะรุ้ง  กรรมการและเลขานุการ   
  ๑๕.  การส่งเสริมการประเมินวิทยฐานะข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       บทบาทหน้าที ่
   ๑.  รวบรวมและเผยแพร่ คำสั่ง แนวปฏิบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะตามที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
  ๒.  สำรวจและรวบรวมข้อมูลการขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
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  ๓.  รวบรวมแบบเสนอขอรับการประเมินและรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของผู้
เสนอขอให้มีและเลื่อนวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาส่งไปยังสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
เพื่อดำเนินการต่อไป 
  ๔.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวทิพยา คงประพันธ์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวดวงพร   รักเกาะรุ้ง  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการ 
  ๔.  นางสาวพนิดา  สีเขียว   กรรมการ 
  ๕.  นายชโนดม   นิ่มแสง   กรรมการ 
  ๖.  นางนัยนา  สัตถาพร   กรรมการและเลขานุการ   

๑๖  การส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
       บทบาทหน้าที ่
  ๑.  ส่งเสริมการพัฒนาตนเองของ ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและคุณภาพการศึกษา 
  ๒.  สร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ผู้มีผลงานดีเด่นและมีคุณงามความดีตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดหรือกรณีอื่นตามความเหมาะสม 
  ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวอัจฉรา    อดุลจิตร์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นายชโนดม  นิ่มแสง   กรรมการ  
  ๓.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการและเลขานุการ    

๑๗.  การส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ 
       บทบาทหน้าที ่
  ๑.  ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติปฏิบัติตามระเบียบวินัย
มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพครูและบุคลากรทางศึกษา 
  ๒.  ควบคุมดูแล และส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการประพฤติปฏิบัติ
ตามระเบียบวินัย มาตรฐาน และจรรยาบรรณของวิชาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวสุภารัตน์  หนูทองแก้ว   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นายชโนดม  นิ่มแสง    กรรมการ  
  ๓.  นางสาวโศรดา   ธนากัณฑ์   กรรมการ  
   ๔.  นางสาวอัจฉรา   อดุลจิตร์   กรรมการและเลขานุการ     
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๑๘  การส่งเสรมิวินัย คุณธรรม และจริยธรรมสำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        บทบาทหน้าท่ี 
   ๑.  รวบรวมเผยแพร่ระเบียบคำสั่งแนวปฏิบัติต่าง ๆ  
   ๒.  เสริมสร้างและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกทา่นมีวินัยคุณธรรมจริยธรรม 
   ๓.  ปฏิบัติติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
         ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวพนิดา สีเขียว    ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสาวโศรดา   ธนากัณฑ์   กรรมการ  
  ๓.  นางสาวอัจฉรา   อดุลจิตร์   กรรมการ  
   ๔.  นายชโนดม  นิ่มแสง    กรรมการและเลขานุการ     

๑๙.  การริเริ่มส่งเสริมการขอรับใบอนุญาต 
       บทบาทหน้าที ่
  ๑.  ดำเนินการขอรับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา  
  ๒.  ติดตาม และส่งมอบใบอนุญาตและการขอต่อใบประกอบวิชาชีพที่ได้รับอนุมัติแล้วให้แก่ผู้
ขอรับใบอนุญาต 
  ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวอัจฉรา    อดุลจิตร์     ประธานกรรมการ  
  ๒.  นางสาวพนิดา สีเขียว   กรรมการ  
  ๓.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  กรรมการและเลขานุการ   
  ๒o.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       บทบาทหน้าที ่
  ๑.  วิเคราะห์ความจำเป็นและความต้องการในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาในสถานศึกษา 
  ๒.  จัดทำแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๓.  ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสถานศึกษาตามแผนที่กำหนด 
  ๔.  สร้างและพัฒนาความร่วมมือกับเครือข่ายส่งเสริมประสิทธิภาพการศึกษาในการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวกนกนฤมล คงอินทร์  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางนัยนา      สัตถาพร   กรรมการ  
  ๓.  นางสาวสุภารตัน์  หนูทองแก้ว  กรรมการ 
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  ๔.  นางสาวอัจฉรา    อดุลจิตร์  กรรมการ 
  ๕.  นางสาวทพิยา    คงประพันธ ์  กรรมการ 
   ๖.  นางสาวดวงพร รักเกาะรุ้ง  กรรมการ 
   ๗.  นางสาวพนิดา      สีเขียว   กรรมการ 
  ๘.  นายชโนดม  นิ่มแสง   กรรมการและเลขานุการ         
  ๙.  นางศศิธร    รัตนพันธุ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
  ๑๐.  นางสาวโศรดา   ธนากัณฑ์  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ                            
 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
โครงสร้างกลุ่มบริหารทัว่ไป 

ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารทั่วไป โรงเรียนพระแสงวิทยา ดา้นการบรหิารทั่วไปมีขอบข่ายภาระหน้าที่ 
๒๒ อย่างด้วยกันคือ 
ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารทั่วไป 
  ๑.  การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ  
  ๒.  การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา  
  ๓.  การวางแผนการบริหารงานการศกึษา  
  ๔.  งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน  
  ๕.  การจัดระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร  
  ๖.  การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน  
  ๗.  งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
  ๘.  การดำเนินงานธุรการ  
  ๙.  การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม  
  ๑๐. การจดัทำสำมะโนผูเ้รียน  
 ๑๑. การระดมทรพัยากรเพื่อการศกึษา  
  ๑๒. การทัศนศึกษา  
  ๑๓. งานกจิการนักเรียน  

๑๔. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
  ๑๕. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและสถาบัน
สังคมอื่นที่จัดการศึกษา  
  ๑๖. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   

๑๗. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
  ๑๘. การจดัระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน  
  ๑๙. แนวทางการจัดกจิกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนักเรยีน 
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 ๒๐. การยุบโรงเรียน 
 ๒๑. งานอนามัยโรงเรียน 

๒๒. การรับนักเรียน 
 

กลุ่มบริหารทั่วไป 
  โครงสร้างการจัดวางตัวบุคคลในกลุ่มบริหารทั่วไปให้มีความเรียบร้อยถูกต้องอย่างมีประสิทธิภาพ
และเกิดประสิทธิผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโรงเรียน วางแผน  กำกับดูแล  ติดตาม  การปฏิบัติงานของ
กลุ่มบริหารกิจการนักเรียน โดยแบ่งหน้าที่ตามกลุ่มงานต่อไปนี้ 
๑.  คณะกรรมการดำเนินงานกลุ่มบริหารทัว่ไป 
  บทบาทหน้าที่ 
  ๑. ประชุม  วางแผน  วิเคราะห์งาน  พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานประสานงาน
กับผู้เกี่ยวข้อง  
   ๒. กำกับ  ตดิตาม  งานในกลุ่มบริหารทั่วไปเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   ๓. เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการต่าง ๆ ในกลุม่บริหารทั่วไป 
   ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่หัวหน้าสถานศึกษามอบหมาย 
  ประกอบด้วย 

๑. นายนพพร  คงทอง รองผู้อำนวยการกลุ่มบรหิารทั่วไป 
๒. นายชูชีพ  แก้วส ี หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
๓. นายพนมกร  ทองสอน รองหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
๔. นางจุฬาลกัษณ์  ศิริวงศ ์ รองหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
๕. นายวรกฤษณ์  พงษพ์ะกจิ หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนกัเรียน 
๖. นายสุวิชา  วรรณคง รองหัวหน้ากลุ่มงานกจิการนักเรียน 
๗. นางมาลี  ยกเล็ก รองหัวหน้ากลุ่มงานกจิการนักเรียน 
๘. นางจรรยา  งามประดิษฐ กรรมการ 
๙. นายสมพงษ์  ถวาย กรรมการ 
๑๐. นางมาระต ี ถวาย กรรมการ 
๑๑. นางนิตยาภรณ ์ ลิ่มวิจติรวงศ์ กรรมการ 
๑๒. นางสุภิญญา  ลิ้มปรีชาชาต ิ กรรมการ 
๑๓. นางปราณี  วริิยะจีระพพิัฒน์ กรรมการ 
๑๔. นางสาวมณฑา  บุญคล่อง กรรมการ 
๑๕. นางสาคร  ไชยวงค์ กรรมการ 
๑๖. นางสาวฉววีรรณ  แซ่เฮง กรรมการ 
๑๗. นายจักรพงศ์  กาลาสี กรรมการ 
๑๘. นายจตุรงค์  ชนะกุล กรรมการ 
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๑๙. นางสาววันวิสาข์  ไทยเกดิ กรรมการ 
๒๐. นางสาวกัญญาภัค  เพชรสวาท กรรมการ 
๒๑. นายสนธยา  ทองศร ี กรรมการ 
๒๒. นายรัฐพล  ทองศร ี กรรมการ 
๒๓. นายสิทธิโชติ  คุณนาแก กรรมการ 
๒๔. นายเอมย์  เครือหวัง กรรมการ 
๒๕. นางกัณฑิตา  ไชยสิทธิ ์ กรรมการ 
๒๖. นางสมร  คงวดัใหม่ กรรมการ 
๒๗. นางสาวชนินาถ  จันทร์ประสิทธิ์ กรรมการ 
๒๘. นางสาวธดิา  เฉลิมพล กรรมการ 
๒๙. นางสาวพิชามญชุ ์ ศรีไตรรัตน์ กรรมการ 
๓๐. นางพรทพิย์  ขาวแดง กรรมการ 
๓๑. นายมหินทร  สวุรรณระ กรรมการ 
๓๒. นางสาวถิรวรรณ  รัตนพนัธ์ กรรมการ 
๓๓. นางธัญชิตา  ปะหินา กรรมการ 
๓๔. นายพีระพงศ์  ถิระโชติ กรรมการ 
๓๕. นายอุดรศกัดิ์  ชัยฤกษ ์ กรรมการ 
๓๖. นางสาวอุไรวรรณ  โสภา กรรมการ 
๓๗. นายสุธี  จำนงค์จติร กรรมการ 
๓๘. นายธนากร  พันธะคาม กรรมการ 
๓๙. นายสุภปรกิต  ศิริมาศ กรรมการ 
๔๐. นางสาวเนตรฤทัย  นนทบุตร กรรมการ 
๔๑. พนักงานบริการ กรรมการ 
๔๒. นางสาวสมศรี  สนุกแสน       กรรมการ 
๔๓. นางสาวลดัดาวรรณ  เทพบุรี กรรมการและเลขานุการ 

๒.  หัวหน้าและรองหัวหน้ากลุ่มงานกิจการนักเรียน 
  บทบาทหน้าที่ 
   ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานกิจการนักเรียนตามนโยบายของทางราชการ 
  ๒. กำกับ  ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานกิจการนักเรียน ให้เป็นไปตาม
ปฏิบัติการของโรงเรียน 
  ๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มงานกิจการนกัเรียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และบรรลุเป้าหมาย 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ประกอบด้วย 
  ๑.  นายวรกฤษณ์  พงษพ์ะกิจ   หัวหน้ากลุ่มงานกิจการนกัเรียน 
  ๒.  นายสวุิชา  วรรณคง    รองหัวหน้ากลุ่มงานกจิการนักเรียน 
  ๓.  นางมาลี  ยกเล็ก    รองหัวหน้ากลุ่มงานกจิการนักเรียน 
๓.  หัวหน้าและรองหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
  บทบาทหน้าที่ 
   ๑. วิเคราะห์และวางแผนปฏิบัติงานกลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการตามนโยบายของทาง
ราชการ 
  ๒. กำกับ  ตดิตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ ให้เป็นไป
ตามปฏิบัติการของโรงเรยีน 
  ๓. ให้คำแนะนำ นิเทศการดำเนินงานของกลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และบรรลุเป้าหมาย 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
  ๑.  นายชูชีพ  แก้วส ี   หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
  ๒.  นายพนมกร  ทองสอน  รองหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
  ๓.  นางจุฬาลกัษณ์  ศิรวิงศ์  รองหัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
๔.  ขอบข่าย/ภารกิจกลุ่มบริหารทั่วไป 

๑. การพัฒนาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
   บทบาทหน้าที่ 

๑. งานข้อมูลสารสนเทศ 
๑.๑ บริการห้องเรียนคอมพิวเตอร ์๓๐๑ ๕๐๑ ๕๐๒ ๕๐๓ หอประชุม ฯลฯ 

   ๑.๒ บริการสร้างบัญชีอีเมลโรงเรียน (@psv.ac.th) ของบุคลากรและนักเรียนทั้งหมด 
๑.๓ บริการสร้างบัญชีผู้ใช้เพื่อการเข้าใช้งานอินเตอร์เน็ต (Hotspot)ให้กับนักเรียนและ

ผู้ใช้บริการ 
๑.๔ ทำบัตร คู่มอืนักเรียน ให้กับนักเรียน 

  ๒. งานโสตทัศนศึกษา (งานโสตทัศนูปกรณ์) 
  ๒.๑ รับผิดชอบงานต่างๆ  ในการบรกิารโสตทัศนูปรณ์ หรือ โสตทัศน์ศึกษาของโรงเรียน 

งานกราฟฟิคและนิทรรศการ  งานข้อมูล  สถิติ  สารสนเทศ  และจัดระบบสื่องานบันทึกภาพถ่ายและการบริการ
ภาพถ่าย  งานบริการเครื่องเสียง งานบริการฉายวีดีทัศน์ งานเครื่องมือและงานซ่อมบำรุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์

  ๒.๒ ประสานงานกับผู้เกีย่วข้อง ซึ่งประกอบด้วยบุคลากรภายในโรงเรียน ผู้บริหาร 
หัวหนา้กลุ่มสาระต่าง ๆ อำนวยความสะดวก  ประสานงานให้เกิดประโยชน์ในการจดัให้มีโสตทศันวัสดุของ
ห้องเรียนและห้องปฏิบัติการต่าง ๆ เป็นไปอย่างสม่ำเสมอ มีคุณภาพ 

  ๒.๓ สำรวจความต้องการในการใช้ทศันูปกรณ์ภายในโรงเรียน 
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  ๒.๔ จดักิจกรรมส่งเสริม ให้คำแนะนำวิธกีาร และเทคนิคการใช้โสตทัศนปูกรณ์ 
  ๒.๕ บริการบันทึกภาพกจิกรรมต่างๆ ภายในโรงเรียน เพื่อทำแผนภาพ

กิจกรรม  ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในโรงเรียนทราบ 
  ๒.๖ จดัการบริการและสนับสนุน การประชุม อบรม  สัมมนา และการแสดงนิทรรศการ

ในโอกาสตา่ง ๆ  ของโรงเรียน และหน่วยงานอื่นที่ขอความช่วยเหลือจากโรงเรียน 
  ๒.๗ จดัให้มีการควบคุม ดูแลรักษา และซ่อมแซม โสตทัศนูปกรณใ์ห้อยู่สภาพพร้อมใช้

งานได้ตลอดเวลา 
  ๒.๘ จดัทำทะเบียนพัสด ุครุภัณฑ ์เกี่ยวกับโสตทศันูปกรณ์โดยเฉพาะให้เป็นปัจจุบัน 
  ๒.๙ จดัการดูแลรกัษาและปรับซ่อมโสตทัศนูปกรณ์ ของโรงเรียน เช่น Projector ระบบ

เสียงตามสาย เครือ่งขยายเสียง ฯลฯ  
  ๒.๑๐ จดัทำระเบียบการใช้และการให้บริการ การใช้ห้องโสตฯ หอประชุมและ

โสตทัศนูปกรณ์  
  ๒.๑๑ ให้บริการด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวกับโสตทศันูปกรณ์ และงานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมายจาก

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
  ๓. เว็บไซต์โรงเรียน 
    ๓.๑ กำหนด เน้ือหา รายละเอียดแบ่งเนื้อหาเป็นหมวดหมู่ต่าง ๆ และจัดทำเว็บไซต์ 
    ๓.๒ เขียนกิจกรรม/โครงการ เพื่อ จดโดเมนเนมและหาพื้นที่ฝากเว็บไซต ์
    ๓.๓ ตดิตั้งและเผยแพร่เว็บไชต์ ปรับปรุงเนื้อหาในเว็บไชต์ให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
    ๓.๔ เผยแพร่ข้อมูล ITA ออนไลน์บนเว็บไชต์ 
    ๓.๕ สรา้งอีเมลหลักของโรงเรียน 
    ๓.๖ ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ เพื่อนำสารสนเทศไว้บนเว็บไชต์ 
    ๓.๗ เผยแพร่ และสอดสอ่ง คัดกรองข้อมูลสารสนเทศ ทางเพจ เฟสบุ๊คของโรงเรียน 

๔. ระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตโรงเรียน 
    ๔.๑ วางแผน ออกแบบ ระบบเครือข่ายอินเตอร์ของโรงเรียน 
    ๔.๒ เขียนกิจกรรม/โครงการ เพื่อสรา้ง บำรุงรักษา ระบบอินเตอร์เน็ต   
    ๔.๓ ควบคุม ซ่อมบำรุง ดูแลรักษาระบบไฟฟ้าหลัก ระบบไฟฟ้าสำรอง (UPS) และระบบ
กราวด ์
    ๔.๔ งานตดิตั้ง ตั้งคา่คอนฟิก และบริหารจดัการระบบเครือข่ายใช้สายและไร้สาย 
    ๔.๕ งานควบคุม ซ่อมบำรุง ดูแลรักษาอุปกรณ์ในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    ๔.๖ งานควบคุมและจัดการระบบรักษาความปลอดภัยบนระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต 
    ๔.๗ งานควบคุมและจัดการปริมาณข้อมูลการจราจรบนเครือข่าย 
    ๔.๘ งานให้คำปรึกษา แนะนำ และถ่ายทอดความรู้ 
  ๕. งานบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร ์
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  ๕.๑ ให้บริการดูแล / แกไ้ข / ปรับปรุง เครื่องคอมพิวเตอร์ภายในห้อง 302 501 502 
503 และฝ่ายงานตา่ง ๆ  เพื่อใช้ในการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานในฝ่ายต่าง ๆ   

  ๕.๒ ให้บริการให้คำปรึกษา / ดูแล / แก้ไข / ปัญหาไวรัสคอมพิวเตอร์และการใช้งาน
ระบบสารสนเทศต่างๆ ภายในโรงเรียนแก่คร ูบุคลากร และนักเรียน 

  ๕.๓ ประสานงานกับ บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

๑.  นายจตรุงค์  ชนะกุล    ประธานกรรมการ 
๒.  นายพนมกร  ทองสอน   กรรมการ 
๓.  นางสาวเกษศริินทร์ ขนิษฐา บุญสนอง  กรรมการ 
๔.  นางสาวมุกดา สุวรรณมณี   กรรมการ 
๕.  นายอดุรศกัดิ ์ ชัยฤกษ์   กรรมการ 
๖.  นางสาวอุไรวรรณ  โสภา   กรรมการ 
๗.  นางพรทพิย์ ขาวแดง    กรรมการ 
๘.  นายพีระพงศ์  ถิระโชติ   กรรมการและเลขานุการ 

๒. การประสานงานและพัฒนาเครือข่ายการศึกษา 
   บทบาทหน้าที่ 

๑. จัดให้มีการเลือกตั้งคณะกรรมการเครอืข่ายผูป้กครอง ระดับห้องเรียน ระดับชั้นเรียนและ
ระดับโรงเรียน 

๒. กำหนดให้มีผู้ประสานงาน คณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครองระดับตา่ง ๆ  
๓. สนับสนุนและร่วมดำเนินงานของเครือข่ายผู้ปกครองให้เป็นไปตามระเบียบกรมสามัญศึกษาวา่

ด้วยคณะกรรมการเครอืข่ายผู้ปกครอง พ.ศ. 2546  
๔. ประสานงานระหว่างคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองและโรงเรียน  
๕. ประสานความรว่มมือกับผู้ปกครอง คร ูคณะกรรมการเครือข่ายผู้ปกครองระดับชั้นเรียน 

เพื่อขอรับการสนับสนุนการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
   ๖. กำหนดรูปแบบเครือข่ายและวัตถุประสงค์ในการประสานงานให้สอดคล้องและเหมาะสมกับ
ภารกิจงานจัดการศึกษา   
   ๗. ประสานงานกับหน่วยงานและสถาบันที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดทำข้อตกลงและการพัฒนาเครือข่าย
ร่วมกัน   
   ๘. กำหนดแผน โครงการหรือกิจกรรมเพือ่แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเครอืข่ายการศกึษาที่
เกี่ยวข้องกับ สถานศึกษา 
  ๙. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๑๐. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ประกอบด้วย 
   ๑.  นายเอมย ์ เครือหวัง    ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางนิตยาภรณ ์ ลิ่มวิจิตรวงศ ์   กรรมการและเลขานุการ 

๓. การวางแผนการบรหิารงานการศึกษา 
  บทบาทหน้าที่ 

  ๑. ศึกษาวิเคราะห์สภาพของโรงเรียนโดยการ วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค ราย
มาตรฐานการปฏิบัติงานเพื่อหาเหตุปัจจัย และกำหนดแนวทางการพัฒนาและการปรับปรุงตามกรณี  

  ๒. จัดทำเป็นข้อเสนอการจัดทำแผนพัฒนาการศกึษาและแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
  ๓. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการพัฒนาองค์กรเป็นระยะอย่าง สม่ำเสมอ 
  ๔. จัดทำรายงาน เสนอเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน  
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ประกอบด้วย 
    ๑.  นางสาวพิชามญชุ์  ศรีไตรรัตน ์  ประธานกรรมการ 
    ๒.  นางมาลี  ยกเล็ก    กรรมการและเลขานุการ 

๔. งานวิจัยเพื่อพัฒนานโยบายและแผน   
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑. วิเคราะห์นโยบายและแผนพัฒนาการศึกษา  มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนา
ศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถ่ิน 

  ๒. ศึกษา วิจัย และพัฒนาการศึกษาในภาพรวมโรงเรียน 
  ๓. ประสานงานเกี่ยวกับงานวิจัยทุกรูปแบบของแต่ละกลุ่มบริหาร 
  ๔. ประเมินผล การปฏิบัติงานของงานวิจัยและพัฒนาองค์กร และรายงานผลต่อผู้บริหารโรงเรียน 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ประกอบด้วย 
    ๑.  นางสาวลดัดาวรรณ  เทพบุร ี   ประธานกรรมการ 
    ๒.  นางสาวชนินาถ  จันทร์ประสิทธิ์  กรรมการและเลขานุการ 

๕. การจัดระบบการบรหิารและพัฒนาองค์กร 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑. การศึกษาวิเคราะห์โครงสร้าง ภารกิจ การดำเนินงาน ปริมาณ สภาพของสถานศึกษาสภาพ
ปัจจุบัน ปัญหาและความต้องการจำเป็นในการจดัระบบและพัฒนาองค์กรของสถานศึกษา 

๒. วางแผนออกแบบการจัดระบบโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการภายใน ระบบการทำงานและ
การบริหารงานของสถานศึกษา และพัฒนาองคก์ร 

๓. ดำเนินการจดัระบบการบริหาร และพัฒนาองค์กรให้เป็นไปตามเป้าหมาย ผลผลิต ผลลพัธ์ 
ตวัชี้วดัที่กำหนด 
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  ๔. ตดิตามประเมินผลและปรับปรุงการจัดระเบียบบริหาร ผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการ
พัฒนาองค์กรสม่ำเสมอ 

  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
   ประกอบด้วย 
    ๑.  นายชูชีพ  แก้วส ี    ประธานกรรมการ 
    ๒.  นายจตรุงค์  ชนะกุล    กรรมการ 
    ๓.  นางสาวธิดา  เฉลิมพล   กรรมการและเลขานุการ 
  ๖. การพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 บทบาทหน้าที่ 
    ๑. กำหนดมาตรฐานและตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงานแต่ละด้านของสถานศึกษา 

๒. เผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษาให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓. ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
๔. ปรับปรุงพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานและระบบการประเมินมาตรฐานการปฏิบัติงานของสถานศึกษา 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
  ๑. นายรฐัพล  ทองศร ี    ประธานกรรมการ 
  ๒. นางสาววันวิสาข์  ไทยเกิด   กรรมการและเลขานุการ 

๗. งานเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
  บทบาทหน้าที ่

  ๑. วางแผน กำหนดนโยบายและแนวทางการนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ใน
การบริหารและพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 

๒. ระดมจัดหาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษาให้งานด้านต่าง ๆ ของสถานศึกษา 
๓. สนับสนุนให้บุคลากรนำนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพื่อการศึกษามาใช้ในการบริหารและพัฒนา

การศึกษา 
๔. ติดตามประเมินผลการใช้เทคโนโลยีเพื่อการศึกษาเพื่อให้เกิดการใช้ที่คุ้มค่าและเหมาะสมกับ

กระบวนการเรียนรู้ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ประกอบด้วย 
  ๑.  นายพีระพงศ์  ถิระโชติ   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นายพนมกร  ทองสอน   กรรมการ 
  ๓.  นางสาวเกษศิรินทร์ ขนิษฐา  บุญสนอง  กรรมการ 
  ๔.  นางสาวมุกดา  สุวรรณมณี   กรรมการ 
  ๕.  นางพรทิพย์  ขาวแดง    กรรมการ 

๖.  นายอดุรศกัดิ ์ ชัยฤกษ์   กรรมการ 
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๗.  นางสาวอุไรวรรณ  โสภา   กรรมการ 
๘.  นายสุภปรกิต  ศริิมาศ    กรรมการ 
๙. นายมหินทร  สุวรรณระ   กรรมการและเลขานุการ 

๘. การดำเนินงานธุรการ  
  บทบาทหน้าที่ 

  ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ/ปฏิทินปฏิบัติงาน 
  ๒. ลงทะเบียน หนังสือรับ/หนังสือส่ง การจัดเก็บค้นหาและทำลายเอกสาร 
  ๓. โต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก 
  ๔. จัดทำวาระการประชุม บันทึกและรายงานการประชุมบุคลากร/ผู้ปกครอง/และอื่นๆ 
  ๕. ติดตามประเมินผล สรุปผล/รายงานผลการดำเนินงาน 
 ๖. ประสานงานกับบุคลากรภายนอกในโรงเรียนและหน่วยงานภายนอก เพื่อความเรียบร้อย 

ราบรื่นในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
 ๗. อำนวยความสะดวกและต้อนรับผู้มาเย่ียมเยือนโรงเรียน 
 ๘. ดูแลเอกสารแฟ้มเสนอท่านผู้อำนวยการ และส่งคืนกับฝ่ายงานต่าง ๆ 
  ๙. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาคร  ไชยวงค์    ประธานกรรมการ   
   ๒.  นายธนากร  พันธะคาม   กรรมการ 
   ๓.  นางสาวสมศรี  สนุกแสน   กรรมการ 
   ๔.  นางปราณี  วริิยะจีระพิพัฒน ์   กรรมการและเลขานุการ 

๙. การดูแลอาคารสถานที่และสภาพแวดล้อม 
 บทบาทหน้าที่ 

  ๑. จัดทำโครงการพัฒนาปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารเรียน บริเวณสถานที่ ครุภัณฑ์ให้คงสภาพดี 
  ๒. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน์ ภายในโรงเรียนให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และการใช้

ประโยชน์ 
  ๓. ร่วมกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องกำหนดห้องเรียน ห้องกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคารประกอบต่าง 

ๆ ในแต่ละปีการศึกษา 
  ๔. กำหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้อาคารสถานที่ 
  ๕. ดูแลซ่อมบำรุง ปรับปรุงรักษา ซ่อมแซมอาคารเรียนอาคารอื่นตลอดจนครุภัณฑ์และสิ่งของ

เครื่องใช้ในโรงเรียนจดัทำ สถิติการซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ / ครุภัณฑ์/สาธารณูปโภค 
  ๖. ให้บริการดา้นอาคารสถานที่แก่หน่วยงานทั้งในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใชจ้ัดทำสถิติ

การขอใช ้อาคารสถานที ่
  ๗. ควบคุมดูแล ติดตั้ง ต่อเติม และซ่อมบำรุงงานไฟฟ้า ประปา ของโรงเรียนให้มีใช้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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  ๘. ควบคุมดูแล ติดตั้ง ตอ่เติม และซ่อมบำรุงงานไฟฟ้า ประปา ของโรงเรยีนให้มีใช้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

  ๙. สรุปผลการดำเนินงานเป็นรายงาน และนำเสนอแนวทางการรับปรุงและพัฒนา 
  ๑๐. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
    ๑. นายพนมกร  ทองสอน    ประธานกรรมการ 
    ๒. นายสิทธิโชต ิ คุณนาแก   กรรมการและเลขานุการ 

๙.๑ งานรักษาความปลอดภัย 
            ๑. วางแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมการดำเนินการที่เกี่ยวข้องกับงานรักษาความปลอดภัย 
           ๒. กำหนด จัดแบ่งบุคลากรปฏิบัติหน้าที่เวร ยาม ผู้ตรวจเวร ต่างๆ เช่น เวรวันหยุด เวรกลางคืน 
เวรประจำวันให้เหมาะสม เพื่อเสนอผู้บริหารอนุมัติ 
            ๓. จัดทำ จัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่เวรต่างๆ ให้เป็นปัจจุบันตลอดจน
เอกสารบันทึกข้อความการแลกเปลี่ยนเวรของบุคคลากรและสรุปผลประจำปี 
            ๔. ดูแลความสะอาด เรียบร้อย สิ่งอำนวยความสะดวกที่เหมาะสม ของห้องพักครูเวรให้มี
บรรยากาศที่น่าใช้หรือนา่พักผ่อน 
            ๕. สรุป สถิต ิข้อมูลและรายงานผลประจำทุกเดือน (วันประชุมประจำเดือน) 
            ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
    ๑. นางสาวมณฑา  บุญคล่อง   ประธานกรรมการ 
    ๒. นายสุวชิา  วรรณคง    กรรมการและเลขานุการ 

๙.๒ งานยานพาหนะ 
            ๑. จัดทำแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับการจัดหา บำรุงรักษา การให้บริการยานพาหนะแก่คณะครู
และบุคลากรของศูนย์ฯ ตลอดจนกำหนดงบประมาณเสนอขออนุมัติ 
            ๒. กำหนดหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ ให้ความรู้ พนักงานขับรถ ตลอดจนพจิารณาจัดและให้บริการ
พาหนะแก่บุคลากร 
            ๓. กำกับ ติดตาม จดัทำข้อมูล สถิติการใช้และให้บริการยานพาหนะของศูนย์ฯ 
            ๔. กำหนดแผนตรวจสอบ ซ่อมบำรุง เพื่อให้พาหนะใช้การได้และปลอดภัยตลอดเวลา 
            ๕. จัดทำแนวปฏิบัติ ขั้นตอน การใชร้ถยนต์ของทางราชการ ตลอดจนควบคุม ปริมาณน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ต้องใช้ในการออกพื้นที่และปริมาณน้ำมันคงเหลือของแต่ละวัน 
            ๖. ประเมินสรุปผลการดำเนินงานประจำปี 
            ๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
    ๑.  นายชูชีพ  แกว้ส ี    ประธานกรรมการ 
    ๒.  นายพนมกร  ทองสอน   กรรมการและเลขานุการ 
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๑๐. การจัดทำสำมะโนผู้เรียน 
   บทบาทหน้าที่  

๑. กำหนดกลุ่มเป้าหมายประชากร ขั้นตอนวิธีการทำสำมะโนประชากรวยัเรียน 
๒. จัดทำเครื่องมือสำมะโนประชากรวัยเรียน 
๓. จัดทำสำมะโนประชากรวัยเรียนที่จะเข้ารับการบริการทางการศึกษาในเขตบริการของ 

สถานศึกษาให้เป็นปัจจุบันโดย ประสานความรว่มมือกับชุมชน ท้องถิ่นและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๔. จัดระบบข้อมูลสารสนเทศจากสำมะโนผู้เรียน เพื่อนำข้อมูลไปใช้ในการวางแผนการจดั 

การศกึษาต่อไป 
๕. เสนอรายงานข้อมูลสารสนเทศการสำมะโนผู้เรียนให้คณะกรรมการสถานศึกษาและ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาทราบ 
  ๖. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๗. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางมาระตี  ถวาย       ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางมาลี  ยกเล็ก    กรรมการ 
   ๓.  นายสมพงษ์  ถวาย    กรรมการและเลขานุการ 

๑๑. การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
บทบาทหน้าที่ 
  ๑. สำรวจสภาพปัจจุบัน ปัญหา และความต้องการ เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการระดมทุน 
  ๒. กำหนดแนวทางการระดมทุน เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษา  
  ๓. ดำเนินการระดมทุนตามรูปแบบที่กำหนด และจัดทำทะเบียน ข้อมูลการระดมทุน 
  ๔. ประสานงานเพื่อออกหลักฐานการบริจาค หรือแสดงความขอบคุณในรูปแบบต่าง ๆ ให้กับ

บุคคล หน่วยงานที่บริจาคหรือระดมทุน 
  ๕. รายงานผลการดำเนินงานให้กับผู้อำนวยการโรงเรียนและคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวกัญญาภัค  เพชรสวาท   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางสาวชนินาถ  จันทร์ประสิทธิ ์  กรรมการ 
   ๓.  นายสทิธิโชติ  คุณนาแก   กรรมการ 
   ๔.  นายจักรพงศ์  กาลาสี    กรรมการและเลขานุการ 
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๑๒. การทัศนศึกษา 
   บทบาทหน้าที่ 
  ๑. กำหนดรูปแบบการจัดกิจกรรม พร้อมจัดทำคำสั่งประสานงาน รวมถึงดำเนินการจัดกิจกรรมที่
เสริมสร้างให้นักเรียนเป็นผู้มีความรู้  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม และมี
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และจัดทำรายงานสรุปผลกิจกรรม 
  ๒. กำหนดเป้าหมายในการทัศนศึกษา แนวทางการดำเนินงาน 
  ๓. ประเมินพฤติกรรมนักเรียนในขณะทัศนศึกษา 
  ๔. ปฏิบัติตามระเบียบการพานักเรียนไปทัศนศึกษา 
  ๕. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาววันวิสาข์  ไทยเกิด   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางมาระตี  ถวาย    กรรมการ 
   ๓.  นางมาลี  ยกเล็ก    กรรมการ 
   ๔.  นายสนธยา  ทองศร ี    กรรมการ 
   ๕.  นายสวุิชา  วรรณคง    กรรมการ 
   ๖.  นายจตรุงค ์ ชนะกุล    กรรมการ 
   ๗.  นางสาวลดัดาวรรณ  เทพบุร ี   กรรมการและเลขานุการ  

๑๓. งานกิจการนักเรียน 
  บทบาทหน้าที่ 
  ๑. กำหนดรูปแบบการจัดกิจกรรม พร้อมจัดทำคำสั่งประสานงาน รวมถึงดำเนินการจัดกิจกรรมที่
เสริมสร้างให้นักเรียนเป็นผู้มีความรู้  ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีระเบียบวินัย มีคุณธรรม และมี
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และจัดทำรายงานสรุปผลกิจกรรม 
  ๒. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

บทบาทหน้าที่ 
๑) นักเรียนทุกคนได้รับการดูแล  ชว่ยเหลือ 
๒) ดำเนินการทั้งส่งเสริม  พัฒนา  ป้องกัน  และแก้ไข 
 ๓) การมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกคนในโรงเรียนทั้งผู้บริหาร ครูผู้สอน ผูป้กครอง 

ชุมชน  หน่วยงานและองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
๔) ดำเนินการเรื่องทุนการศึกษาให้กับนักเรียน 

ประกอบด้วย 
๑. นางกัณฑติา  ไชยสทิธิ์   ประธานกรรมการ 
๒. นางมาระต ี ถวาย   กรรมการ 
๓. นางสาวลัดดาวรรณ  เทพบุรี  กรรมการ 



 51 

๔. นายจตุรงค ์ ชนะกุล   กรรมการ 
๕. นางสนธยา  ทองศร ี   กรรมการ 
๖. นายสุวชิา  วรรณคง   กรรมการ 
๗. นางสาวกัญญาภัค  เพชรสวาท  กรรมการ 
๘. นายสิทธิโชต ิ คุณนาแก  กรรมการ 
๙. นางมาล ี ยกเล็ก   กรรมการและเลขานุการ 

  ๓. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริมประชาธิปไตย สภานักเรียน 
บทบาทหนา้ที่ 

    ๑) เป็นผู้นำในการปฏิบัติกิจกรรมเพื่อส่วนรวมตามหลักธรรมภิบาล 
    ๒) ปกป้องคุ้มครองสิทธิเสรีภาพของตนเองเพื่อนกัเรียน โดยใชก้ระบวนการ
ประชาธิปไตยและแนวทางสันต ิ
    ๓) ส่งเสริม สนับสนุนมีส่วนร่วมในกจิกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อนักเรียนและส่วนรวม 
    ๔) สืบสานความรู ้ภูมิปัญญา อนุรักษว์ัฒนธรรมและเอกลักษณ์ของชาติ 
    ๕) เป็นผู้นำเพื่อการมีส่วนร่วมในกิจกรรมของชุมชนสังคม 
    ๖) ประสานและปฏิบัติงานร่วมกับทุกหน่วยงาน องค์กรชุมชนต่าง ๆ 
    ๗) รณรงคใ์ห้นักเรียนทำความดีเพื่อเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียน 

ประกอบด้วย 
๑.  นางสาวพิชามญชุ ์ ศรีไตรรัตน ์ ประธานกรรมการ 
๒.  นายสนธยา  ทองศร ี   กรรมการ 
๓.  นายมหินทร  สวุรรณระ  กรรมการและเลขานุการ 
๔. จัดให้มีกิจกรรม To Be Number One 

บทบาทหน้าที่ 
๑) จัดตั้งงบประมาณเพือ่ร่วมสนับสนุนกิจกรรมในโครงการ TO BE NUMBER ONE  

  ๒) จัดตั้งและสนับสนนุการดำเนินงานชมรม TO BE NUMBER ONE ในสถานศึกษา 
ประกอบด้วย 

๑.  นายมหินทร  สวุรรณระ  ประธานกรรมการ 
๒.  นางสาวพิชามญชุ ์ ศรีไตรรัตน ์ กรรมการ 
๓.  นางสาวกัญญาภัค  เพชรสวาท  กรรมการและเลขานุการ 
๕. วันสำคัญ งานพระราชพิธี 

บทบาทหน้าที่ 
  จัดป้ายสำคัญในสถาบันพระมหากษตัริย์ในวันสำคัญของชาติไทยและเฉลิมพระเกียรติที่แสดงถึง
ความจงรักภักดีต่อชาติและสถาบันพระมหากษัตริย์ 
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ประกอบด้วย 
  ๑.  นางสาวมณฑา  บุญคล่อง  ประธานกรรมการ 
  ๒.  นายมหินทร  สวุรรณระ  กรรมการและเลขานุการ   

๖. จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามลำดับข้ัน 
๗. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

  ๑๔. การประชาสัมพันธ์งานการศึกษา  
  บทบาทหน้าที่ 

๑. ศึกษา วางแผนการประชาสัมพันธ์งานการศึกษาของสถานศึกษา โดยประสานความร่วมมือกับ
บุคลากร ชุมชน องค์กร และสื่อมวลชนในท้องถิ่น 

๒. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ผลงานการศึกษาตามแนวทางที่กำหนดในทุกโอกาสอย่างต่อเน่ือง 
๓. ประชาสัมพันธ์ กิจกรรม ข่าวสาร ข้อมูล ของโรงเรียน 
๔. ติดตามประเมินผลการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้ทราบถึงผลที่ได้รับจากการประชาสัมพันธ์ และ

นำไปดำเนินการปรับปรุงแก้ไขพัฒนาให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 
๕. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ประกอบด้วย 
    ๑.  นางกัณฑิตา  ไชยสทิธิ ์   ประธานกรรมการ   
    ๒.  นางสาวธิดา  เฉลิมพล   กรรมการ 

   ๓.  นางสาวพิชามญชุ ์ ศรีไตรรัตน ์  กรรมการ 
   ๔.  นายเอม  เครือหวัง    กรรมการ 
    ๕.  นางพรทพิย์  ขาวแดง    กรรมการและเลขานุการ 

๑๕. การส่งเสริม สนับสนุนและประสานการจัดการศึกษาของบุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงานและ
สถาบันสังคมอื่นที่จัดการศึกษา  

บทบาทหน้าที่ 
๑. กำหนดแนวทางการสง่เสริมสนับสนุน ประสานความรว่มมือในการจดัการศกึษารว่มกับ 

บุคคล ชุมชน องค์กร หน่วยงาน และสถาบันสังคมอื่น ๆ 
๒. ส่งเสริมบทบาทหน้าที่กรรมการสถานศึกษา ประสานงาน สรรหาคณะกรรมการสถานศึกษาให้

เป็นไปตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวธิีการกระจายอำนาจการบริหารและจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๓. วางแผนในการให้มีระบบงานชุมชนสัมพันธ์ ศษิย์เก่า กำหนดแนวทางการให้บริการชุมชน

จัดระบบข้อมูลข่าวสารของสถานศึกษาเพื่อให้บรกิารต่อชุมชน ตามความเหมาะสมและศักยภาพของสถานศึกษา 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
    ๑.  นางสาวชนินาถ  จันทร์ประสิทธิ์  ประธานกรรมการ 
    ๒.  นางสุภิญญา  ลิ้มปรชีาชาต ิ   กรรมการ 
    ๓.  นางมาลี  ยกเล็ก    กรรมการ 
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    ๔.  นางจุฬาลกัษณ์  ศิรวิงศ์   กรรมการและเลขานุการ 
๑๖. งานประสานราชการกับส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น   
บทบาทหน้าที่  

๑. ประสานความรว่มมือกับหน่วยราชการส่วนภูมภิาคและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการจดั
และพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษา 

๒. จัดระบบและดำเนินการ  ตดิตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการพัฒนา
การศกึษาของสถานศึกษา 

๓. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย 
    ๑. นางสาวมณฑา  บุญคล่อง   ประธานกรรมการ 
    ๒. นายจักรพงศ ์ กาลาสี    กรรมการและเลขานุการ 

๑๗. การรายงานผลการปฏิบัติงาน  
บทบาทหน้าที่ 

  ๑. วางแผนการจดัทำรายงานการปฏิบัติงาน  
๒. รายงานผลการพัฒนาการศกึษาของสถานศึกษาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสาธารณชน

รับทราบ 
ประกอบด้วย 
 ๑.  นางธัญชิตา  ปะหินา    ประธานกรรมการ 
 ๒.  นายรัฐพล  ทองศร ี    กรรมการ 
 ๓.  นางสาวกัญญาภัค เพชรสวาท   กรรมการและเลขานุการ  
๑๘. การจัดระบบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
บทบาทหน้าที่ 

๑. วิเคราะห์กำหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการดำเนินงานของสถานศึกษา 
๒. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
๓. ประสานกับบุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายจัดทำมาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในการควบคุม   

การดำเนินงานตามภารกิจ 
๔. ดำเนินการควบคุมตามเหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการ ที่สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินกำหนด 
๕. ติดตามรวบรวมข้อมูล สรุปผลและประเมินผลการปฏิบัติงานควบคุมภายใน รายงานผลงาน

ประจำป ี
๖. ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ประกอบด้วย 
    ๑.  นางสาวถิรวรรณ  รตันพันธ ์   ประธานกรรมการ 
    ๒.  นายมหินทร  สวุรรณระ   กรรมการและเลขานุการ 
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๑๙. แนวทางการจัดกิจกรรมเพื่อปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการลงโทษนกัเรียน 
  บทบาทหน้าที่ 
   ๑. จัดค่ายคุณธรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียนทุกระดับชั้นอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
   ๒. จัดกิจกรรมส่งเสริมให้นักเรียนมีความกตัญญตู่อผู้มีพระคุณ 
  ๓. ให้ความร่วมมือในกิจกรรม/การพัฒนา ของชุมชน เช่น วันสำคัญทางศาสนา และวันสำคัญของ
ชาติ  
  ๔. จัดให้มีกิจกรรมส่งเสริม ด้านคุณธรรมและจริยธรรม/ความรับผิดชอบต่อสังคม 
  ๕. ควบคุมดูแลให้นักเรียนปฏิบัติตามระเบียบวินัยของโรงเรียนอย่างเคร่งครัด 
  ๖. จัดให้มีกิจกรรม หรือค่ายปรับพฤติกรรมนักเรียนเพื่อปรับคะแนนความประพฤติ   ในกรณี
นักเรียนมีพฤติกรรมไม่พึงประสงค์ 
  ๗. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
  ๘. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วย     
   ๑.  นายวรกฤษณ์  พงษ์พะกิจ   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางมาระตี  ถวาย    กรรมการ 
   ๓.  นางมาลี  ยกเล็ก    กรรมการ 
   ๔.  นางสาวลัดดาวรรณ  เทพบุรี   กรรมการ 
   ๕.  นายจตุรงค์  ชนะกุล    กรรมการ 
   ๖.  นางนิตยาภรณ์  ลิ่มวิจิตรวงศ์   กรรมการ 
   ๗.  นางจุฬาลักษณ์  ศิริวงศ์   กรรมการ 
   ๘.  นางสาวกัญญาภัค  เพชรสวาท   กรรมการ 
   ๙.  นายจักรพงศ์  กาลาสี    กรรมการ 
   ๑๐.นายสนธยา  ทองศรี    กรรมการ 
   ๑๑.นายเอมย ์ เครือหวัง    กรรมการ 
   ๑๒.นายสุวิชา  วรรณคง    กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๐. การยุบโรงเรียน 
 บทบาทหน้าที่ 
   ๑. จัดเตรียมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียน 
   ๒. ขอความเห็นชอบการเลิกสถานศึกษาจากคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  ๓. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นของผู้ปกครองและชุมชน        
  ๔. โรงเรียนรายงานผลสรุปการดำเนินงานตามข้อ 3  ต่อสำนกังานเขตพืน้ที่การศกึษา                            
โดยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเข้าร่วมรับฟังและให้ข้อเสนอแนะ  
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 ประกอบด้วย 
   ๑.  นางมาลี  ยกเล็ก    ประธานกรรมการ 
   ๒.  นางจรรยา  งามประดิษฐ   กรรมการและเลขานุการ 
 ๒๑. งานอนามัยโรงเรียน 

๑. ประเมินสถานภาพทางด้านสุขภาพอนามัยของนักเรียนและบุคลากรอื่น ๆ ภายในโรงเรียน 
๒. จัดสถานที่เพื่อการปฐมพยาบาลและพักฟื้นสำหรับนักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนตาม 

สภาพแวดล้อมและความจำเป็น 
    ๓. จัดหายา เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฐมพยาบาลพร้อมทีจ่ะใช้ไดท้ันที 
    ๔. ให้การปฐมพยาบาลแก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเมื่อเจ็บป่วยหรือได้รับอุบัติเหตุ 

ตามนโยบายของโรงเรียน 
   ๕. ส่งต่อผู้ป่วยที่มีอาการหนักเกินขีดความสามารถของครูพยาบาลจะดำเนินการรักษาต่อไปโดย
จะเป็นผู้ประสานงานในการนำส่งโรงพยาบาล พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บริหารทราบ 
    ๖. ดำเนินการให้มีการควบคุมและป้องกันการระบาดของโรคตดิต่อและเชื้อโรคตา่งๆพร้อมแนะนำ
ช่วยเหลือในการจดัสิ่งแวดล้อมของโรงเรียนให้ถูกสุขลักษณะ 
     ๗. แนะนำส่งเสริมและให้คำปรึกษาเกี่ยวกับสุขภาพจติ รวมทั้งการแก้ไขปัญหาในด้านอารมณ ์
    ๘. ให้ความรู้แก่นักเรียนและบุคลากรในโรงเรียนเกี่ยวกับการรักษาสุขภาพอนามัย ทั้งส่วนบุคคล
และชุมชน เช่น แผ่นพับ โปสเตอร์ จดับอร์ดนิทรรศการ 
     ๙. จัดทำบัตรบันทึกสุขภาพหรือระเบียนสุขภาพตามแบบที่กำหนดของกระทรวง 
 

๑๐. ดูแลรกัษาหอ้งพยาบาลให้สะอาดถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ 
          ๑๑. ตดิต่อประสานงานกับครูประจำชั้น ในกรณทีี่นักเรียนเจ็บป่วยหนักต้องรักษาตัวที่
โรงพยาบาลหรือประสบอุบัติเหตุ เพื่อที่ครูประจำชั้นจะได้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 
        ๑๒. ปฏิบัติงานทางวิชาการ การพยาบาล เช่น คน้คว้าหาความรู้เพื่อปรับปรุงการพยาบาล 
        ๑๓. จดัทำแผนสถิติ และโครงการของงานพยาบาลในแต่ละปีการศกึษาและปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ 
ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
      ๑๔. การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
      ๑๕. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
     ๑.  นางสุภิญญา  ลิ้มปรีชาชาติ   ประธานกรรมการ 
     ๒.  นางสาวธิดา  เฉลิมพล   กรรมการ 
     ๓.  นางสาวพิชามญชุ์  ศรีไตรรัตน์   กรรมการ 
     ๔.  นายสุธี  จำนงค์จิตร    กรรมการ 
     ๕.  นางสาวเนตรฤทัย  นนทบุตร   กรรมการ 
     ๖.  นางสมร  คงวัดใหม่    กรรมการ 
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          ๑๖. งานติดต่อประสานงาน อำนวยความสะดวกในโรงอาหารและดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
  ประกอบด้วย 
  ๑.  นางจุฬาลักษณ์  ศิริวงศ์   ประธานกรรมการ 
  ๒.  นางสุภิญญา  ลิ้มปรีชาชาติ   กรรมการ 
  ๓.  นางสาวเนตรฤทัย  นนทบุตร   กรรมการ 
  ๔.  นางสาวชนินาถ  จันทร์ประสิทธิ์  กรรมการและเลขานุการ 

 ๒๒. การรับนักเรียน 
 บทบาทหน้าที่ 

๑.  จดัทำสำมะโนนักเรียนในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
  ๒.  ประชาสัมพันธ์นโยบายการรับนักเรียนแต่ละปี พร้อมออกแนะแนวการศึกษา  
  ๓.  จดัทำประกาศ คำสั่ง รวมถึงดำเนินคัดเลือก ตามเกณฑ์ของสำนักงานคณะกรรมการ
การศกึษาขั้นพื้นฐานโดยประสานกับกลุ่มบริหารงานวิชาการ ในการรับนักเรียนใหม่ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑ และชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ ๔  
  ๔.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ประกอบด้วย 
   ๑.  นางสาวฉวีวรรณ  แซ่เฮง   ประธานกรรมการ 
   ๒.  นายวรกฤษณ์  พงษ์พะกิจ   กรรมการ 
   ๓.  นางมาลี  ยกเล็ก    กรรมการ 
   ๔.  นายสนธยา  ทองศรี    กรรมการ 
   ๕.  นางสาวกัญญาภัค  เพชรสวาท   กรรมการ 
   ๖.  นางสาวพิชามญชุ์  ศรีไตรรัตน์   กรรมการ 
   ๗.  นายรัฐพล  ทองศรี    กรรมการ 
   ๘.  นางสาวถิรวรรณ  รัตนพันธ์   กรรมการและเลขานุการ 

 

 ขอให้บุคลากรที่ ได้รับการแต่งตั้ งปฏิบัติหน้าที่ตามที่ ได้รับมอบหมายให้ เต็มความสามารถ 

ด้วยความเสียสละ เพื่อให้การดาเนินงานเป็นไปได้ด้วยความเรียบร้อย บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ และก่อให้เกิดผลดีแก่

ทางราชการต่อไป 
 

 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑๕  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

 ลงชื่อ 
 

         ( นายนภศูล  ตุลยกุล ) 

                      ผู้อานวยการโรงเรียนพระแสงวิทยา 


